


คำสั่งเทศบาลตำบลท่าช้าง
ที่  298 / 2558
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่
ในเทศบาลตำบลท่าช้าง
-------------------------------------------------------
		อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติเทศบาลตำบล  พ.ศ.2496  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  12)  พ.ศ.2546  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและภารกิจอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  ข้อ  9  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอ่างทอง  (ก.ท.จ.อ่างทอง)  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่  14  พฤศจิกายน  2545  ประกอบกับหนังสือสำนักงาน  ก.จ.,ก.ท.  และ  ก.อบต.  ด่วนที่สุด  ที่ มท 0809.1/ว 154  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  2549  โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมาย  ให้พนักงานเทศบาลท่าช้างทุกคน  ปฏิบัติงานใหม่  ดังนี้

		นางสาวยุพิน  อนุรักษ์  นักบริหารงานเทศบาล  8  ดำรงตำแหน่งปลัดเทศบาล  เป็นหัวหน้าพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจำทุกคนของเทศบาลตำบลท่าช้างรองจากนายกเทศมนตรีตำบลท่าช้าง  มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลเทศบาลตำบลท่าช้างให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐ  นโยบายของกระทรวงมหาดไทย  กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นและจังหวัดอ่างทอง  รวมทั้งอำนาจหน้าที่อื่นๆตามที่กฎหมายกำหนดไว้

		ในการปฏิบัติงานของเทศบาล  กรณีไม่มีปลัดเทศบาล  หรือปลัดเทศบาลไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการดำรงตำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน  โดยมีส่วนราชการที่เป็นงานต่างๆ  ดังนี้

	สำนักงานปลัดเทศบาล
	มอบหมายให้  นางสาวชญาภา  เดือนใหม่  ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักปลัด  เลขที่ตำแหน่ง 01-0102-001 เป็นหัวหน้า
	1. งานธุรการ
	มอบหมายให้ นางสาวภัทรานี ทองนาค ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ เลขที่ตำแหน่ง 01-0102-002 เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวชนิดา  สุขวิเศษ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ ดังนี้
	1.1  งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร
	1.2  จัดการประชุมสภาเทศบาล  และจัดทำรายงานการประชุมของเทศบาล
	1.3  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม  สัมมนาต่างๆ
	1.4  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม

	2. งานการเจ้าหน้าที่ 
	มอบหมายให้ นางสาวภัทรานี ทองนาค ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ เลขที่ตำแหน่ง 01-0102-002 เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวสุชาดา ตราชู พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยบุคลากร เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ ดังนี้
	2.1  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจำ  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก/กองต่างๆภายในเทศบาลตำบลท่าช้าง
	2.2  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจำซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก/กองต่างๆภายในเทศบาลตำบลท่าช้าง
	2.3  งานการพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  การประชุม/สัมมนาพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจำของทุกสำนัก/กองภายในเทศบาลตำบลท่าช้าง
	2.4  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชต่างๆของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจำ
	2.5  งานทะเบียนประวัติ  นายกเทศมนตรี  กรรมการบริหารเทศบาล  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจำทุกคนภายในเทศบาลตำบลท่าช้าง
	2.6  งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจำซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก/กองต่างๆภายในเทศบาลตำบลท่าช้าง
	2.7  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจำทุกคน
	2.8  การจัดทำทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ

	3. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง
	มอบหมายให้ นางสาวภัทรานี ทองนาค ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ เลขที่ตำแหน่ง 01-0102-002 เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวชนิดา  สุขวิเศษ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ,
นางสาววรรณวิสา  เข็มทอง พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงานทั่วไป(ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ฯ) ,นายตะวัน  ฐีระแก้ว  พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลหนัก  , นายสุชิน  หวานชะเอม  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  ยาม , นายวิเวก  แสงนาค  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลเบา , นายธนายุทธ  ดวงเหลื่อม พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  ,  นายธีรยุทธ  จันทราชา  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถขยะ ,นายพรชัย เพ็งพุฒิ  พนักงานจ้างทั่วไป , นายพยุง  เพ็ชรอำไพ  พนักงานจ้างทั่วไป  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ ดังนี้
	3.1  งานอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
	3.2  งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ
	3.3  งานกู้ภัยต่างๆ
	3.4  งานรักษาความสงบเรียบร้อยของเทศบาลตำบลท่าช้าง
	3.5  งานการจัดกิจกรรมที่เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
	3.6  การจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
	3.7  งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
	มอบหมายให้  นางสาวภัทรานี ทองนาค ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ เลขที่ตำแหน่ง 01-0102-002 เป็นหัวหน้า  โดยมี  นางสาววรรณวิสา  เข็มทอง  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน) เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้
	4.1  งานจัดทำแผนการพัฒนาเทศบาลและแผนพัฒนาตำบลประจำปีต่างๆของเทศบาล
	4.2  งานจัดทำเทศบัญญัติตำบลและเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
	4.3  งานขออนุมัติดำเนินการตามเทศบัญญัติงบประมาณต่างๆ
	4.4  งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนของเทศบาลตำบลท่าช้าง
	4.5  งานด้านวิชาการ  ระบบข้อมูลข่าวสาร  ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ของเทศบาลตำบล
ท่าช้าง

	5. งานประชาสัมพันธ์
	มอบหมายให้ นางสาวภัทรานี ทองนาค ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ เลขที่ตำแหน่ง 01-0102-002 เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาววันวิสา  ติเยาว์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้ 
	5.1  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์  ติดต่อต้อนรับ
5.2  ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ  ช่วยปฏิบัติงาน
5.3  ประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

6. งานนิติการ
	มอบหมายให้ นางสาวภัทรานี ทองนาค ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ เลขที่ตำแหน่ง 01-0102-002 เป็นหัวหน้า โดยมี  นางสาวสุชาดา  ตราชู  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งผู้ช่วยบุคลากร   และ  นางสาวชนิดา  สุขวิเศษ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้
	6.1  จัดทำร่างเทศบัญญัติตำบลตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับของเทศบาล
	6.2  งานดำเนินการรับ-ดำเนินการเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์
	6.3  งานจัดทำทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ต่างๆของเทศบาลด้านดำเนินการทางคดีแพ่ง  คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
	6.4  งานตรวจสอบความถูกต้อง  การขออนุมัติดำเนินการตามเทศบัญญัติตำบลก่อนการบังคับใช้
	6.5  งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่างๆของเทศบาล
	6.6  งานนิติกรรม/สัญญาอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับเทศบาลหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

	7. งานบันทึกข้อมูล 
	มอบหมายให้ นางสาวภัทรานี ทองนาค ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ เลขที่ตำแหน่ง 01-0102-002 เป็นหัวหน้า โดยมี  นางสาวสุชาดา  ตราชู  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยบุคลากร  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้
	7.1  จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินของสำนักปลัด  และทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานปลัดเทศบาลตำบลท่าช้าง

	8. งานจดทะเบียนพาณิชย์
	มอบหมายให้ นางสาวภัทรานี ทองนาค ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ เลขที่ตำแหน่ง 01-0102-002 เป็นหัวหน้า โดยมี  นางสาวแสงเดือน ฐีระแก้ว  เลขที่ตำแหน่ง 01-0704-002 ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้
	8.1  งานการพาณิชย์
	
	9. งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม
	มอบหมายให้ นางสาวภัทรานี ทองนาค ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ เลขที่ตำแหน่ง 01-0102-002 เป็นหัวหน้า โดยมี  นางสาวแสงเดือน ฐีระแก้ว  เลขที่ตำแหน่ง 01-0704-002 ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน ,
นางสาวผกายวรรณ  บุญศรี  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน เลขที่ตำแหน่ง 01-0702-001 และนางสาว
ธิดารัตน์  คชวงศ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่ส่งเสริมการท่องเที่ยว  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้
	9.1  งานสำรวจเบื้องต้นในเขตตำบล
	9.2  งานจัดทำแผน  โครงการเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน
	9.3  งานประชาคมหมู่บ้าน  ประชาคมตำบลเพื่อสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชน
	9.4  งานจัดสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่างๆ
	9.5  งานแสวงหาผู้นำท้องถิ่น  เพื่อเป็นผู้นำและสร้างความเข้มแข็งของชุน
	9.6  งานเป็นที่ปรึกษาของชุมชนในท้องถิ่นริเริ่มในการพัฒนาชุมชน
9.7  งานส่งเสริมให้ประชาชนมีความเข้าใจสนใจ  และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชน
	9.8  ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด
	9.9  งานให้คำแนะนำและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน
	9.10  ส่งเสริมอาชีพให้แก่กลุ่มต่างๆเพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน
	9.11  งานอำนวยความสะดวกและประสานงานเกี่ยวกับงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชน
	9.12  งานติดตามผลงานและจัดทำรายการต่างๆ
	9.13  งานปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย

	กองคลัง
	มอบหมายให้  นางฉวี  ทองเนื้ออ่อน  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง(นักบริหารงานคลัง  ๗)  เลขที่ตำแหน่ง 04-0103-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองคลัง  มีพนักงานเทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณาศึกษาวิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความชำนาญโดยตรวจสอบการจัดการต่างๆเกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบ  งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณการควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงินพิจารณาตรวจสอบรายการการเงินต่างๆรายงานการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกองคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทำรายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง  เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย  กำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆอย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีแนะนำวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อ  จัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่างๆตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  กรรมการการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ  ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานโดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่างๆ  ดังนี้
	1. งานธุรการ
	มอบหมายให้ นางสาวปรมาภรณ์  โตสวัสดิ์  ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง   เลขที่ตำแหน่ง 04-0103-002  เป็นหัวหน้า  รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้  
	1.1  งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร
	
	2. งานพัสดุและทรัพย์สิน
	มอบหมายให้ นางสาวปรมาภรณ์  โตสวัสดิ์  ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง   เลขที่ตำแหน่ง 04-0103-002  เป็นหัวหน้า โดยมี  นางศิริพร  เกิดศรี  ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ  เลขที่ตำแหน่ง 
04-0310-001 และ นางสาวสิริพร ปทุมานนท์ พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ)  เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
	2.1   ก่อนสิ้นเดือนกันยายน  ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
	2.2   จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี  และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ  ผด.1, ผด.2, ผด.3, ผด.5  และรายงานตามแผน  ผด.6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ
	2.3   ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯและขั้นตอนต่างๆตามระเบียบพัสดุ(ตามเอกสารที่แนบ)  เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและจ้างในส่วนต่างๆให้ทราบด้วย
	2.4   การจัดทำบัญชีรายจ่ายพัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์  ลงเลขรหัสตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงติดตามเมื่อครบกำหนดคืน
	2.5   แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้การได้และจาหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน

	3. งานการเงินและบัญชี
มอบหมายให้ นางสาวปรมาภรณ์  โตสวัสดิ์  ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง   เลขที่ตำแหน่ง 04-0103-002  เป็นหัวหน้า โดยมี  นายธวัชชัย  ทับทิมทอง  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เลขที่ตำแหน่ง 04-0305-001 เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
	3.1  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับเงิน-ส่งเงิน,คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจำวัน
	3.2  การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาละจัดเก็บรายได้  ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน
	3.3  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป,เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง,ภาษีมูลค่าเพิ่ม,เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน,ภาษีธุรกิจเฉพาะ,ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล,ค่าธรรมเนียมป่าไม้,ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ  Self-Service  Banking
	3.4  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร
	3.5  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและนำส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ
	3.6  นำฎีกาที่งานการตัดบัญชียอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ
	3.7 ตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่  ลายมือชื่อ  ในใบเสร็จรับเงิน  ใบสำคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง
	3.8  การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน
	3.9  ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดทำรายการค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด
	3.10  การจัดทำเวรบริการประชาชนประจำเดือนภายในวันที่  25  ของทุกเดือน
	3.11  การรับเงินรายได้จากการพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้ง  จัดส่งใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี
	3.12  การรับเงินจัดสรรท้องถิ่นจังหวัดอ่างทอง  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจประเภทต่างๆค่าอาหารเสริม(น)  ค่าอาหารกลางวัน  ออกใบเสร็จ  ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี
	3.13  การนำส่งภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย  เงินประกันสังคม  เงินค่าใช้จ่าย  5%  เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน  เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน  ดำเนินการภายในกำหนดเวลาไม่เกิน  วันที่  10  ของทุกเดือน
	3.14  การนำส่งเงินสมทบกองทุน  กบท.  ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี
	3.15  การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วย  จัดทำสำเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินสำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  1  ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน  15  วัน  หลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้วหรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว
	3.16  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , ค่าเช่าบ้าน , ค่าจ้างเหมาบริการ , ค่าเล่าเรียนบุตร , เงินสำรองจ่าย , ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  5  วันทำการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝ่ายต่างๆ
	3.17  รับใบนำส่งจากงานการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและลงทะเบียนเงินรายรับ
	3.18  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดอ่างทองนำมาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)นำใบผ่านรายการทั่วไป(กรณีรับเงินโอนต่างๆ)แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ
	3.19  การจัดทำรายงานเงินคงเลหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ-รายจ่าย  และเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน
	3.20  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกทำตามแบบ/จ.ส.02  ภายในกำหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่  20  ของทุกเดือน
	3.21  การจัดทำทะเบียนคุมต่างๆ  ได้แก่
		1.  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน
		2.  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ  Statement  ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน
		3.  ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสำเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง
		4.  ทะเบียนคุมเงินสดสะสมจัดทำมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทถูกต้องตรงกัน
		5.  จัดทำทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด 6%  ค่าใช้จ่าย 5%  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  ได้แก่งบถ่ายโอน , เงินผู้ดูแลเด็กเล็ก , เงินค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารเสริม(นม)  , ค่าเช่าบ้านบุคลากร , เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่ายลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน
		6.  จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ  เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  ทำให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน1,2,3  ทุกสิ้นเดือนและที่มีกาปิดบัญชี
3.22  จัดทำรายงานต่างๆ  ได้แก่
		1.  การจัดทำรายงานประจำเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะการเงินประจำวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษทำการกระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ, กระดาษทำการรายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจำเดือน งบทดลองประจำเดือน
		2.  การจัดทำงบแสดงฐานทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่  ปิดบัญชี  จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและหลังปิด
	3.23  การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา  ได้แก่
		1.  รายงานเงินสะสมทุก  6  เดือน(งวดตุลาคม-มีนาคม)รายงานภายในวันที่  10  เมษายน, งวดรายงานงวดเมษายน-กันยายน 
		2.  รายงานเงินสะสมทุก  6  เดือน(งวดตุลาคม-มีนาคม)รายงานภายในวันที่  10  เมษายน, งวดรายงานงวดเมษายน-กันยายน รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือนตุลาคม
		3.  รายงานการสอบทางการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก  3  เดือน  ภายในวันที่  10  ของเดือน(มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม)
		4.  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน, ธันวาคม
		5.  รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  20  ของทุกเดือน
		6.  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร(เงินฝากประจำ)ทุกสิ้นเดือน  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร(เงินฝากออมทรัพย์)ทุกสิ้นเดือนมีนาคม, มิถุนายน, กันยายน และธันวาคม โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป
		7.  รายงาน  GPP
		8.  รายงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

	4. งานระเบียบการคลัง
มอบหมายให้ นางสาวปรมาภรณ์  โตสวัสดิ์  ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง   เลขที่ตำแหน่ง 04-0103-002  เป็นหัวหน้า โดยมี  นายธวัชชัย  ทับทิมทอง  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เลขที่ตำแหน่ง 04-0305-001 เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
	4.1 ศึกษาระเบียบ และนำมาใช้ในการบริหารงานคลัง
	5. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
มอบหมายให้ นางสาวปรมาภรณ์  โตสวัสดิ์  ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง   เลขที่ตำแหน่ง 04-0103-002  เป็นหัวหน้า โดยมี นางกฤตกมล   มะลิเสือ  ตำแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ เลขที่ตำแหน่ง 04-0310-001  เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
	5.1  จัดเก็บรายได้ที่เทศบาลตำบลท่าช้างจัดเก็บเอง  และเงินโอนประเภทรับเงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง  นำใบนำส่งสรุปฯโดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินเรื่องการรับโอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  นำมารวมในใบนำส่งเงินก่อนส่งเงินให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานงานให้งานการบัญชีเพื่อจะให้สอบยันให้ตรงกัน
	5.2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่างๆของผู้นำมาชำระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบันมีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับชำระเงิน  ในใบทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน
	5.3  งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมการจัดทำรายงานการประชุม, จัดทำรายงานละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี
	5.4  จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง
	5.5  จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย  กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ลูกหนี้ค่าน้ำประปา
	5.6  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน  เช่น  ค่าน้ำประปา  ค่าขยะให้หมดไปโดยไม่มีค้างหรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ำ  ก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอนพร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ
	5.7  จัดทำ  ภทบ.19  บัญชี  งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด  6% เป็นประจำทุกเดือนพร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน
	5.8  งานจัดทำทะเบียน  ผท.1,2,3,4,5,6
	5.9  งานอื่นๆที่รับมอบหมาย

	กองช่าง
	มอบหมายให้  นางสาวรสสุคนธ์  บัวทอง  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่างระดับ  7) เลขที่ตำแหน่ง  05-0104-001  เป็นหัวหน้า โดยมี  นายมานะ  เกิดโภคา ตำแหน่ง  นายช่างโยธา 05-0503-001 เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบคือ  ทำหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบงานกองช่างทั้งหมด  ประกอบด้วย

	1. งานแบบแผนและก่อสร้าง
	มอบหมายให้ นางสาวรสสุคนธ์  บัวทอง  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่างระดับ  7) เลขที่ตำแหน่ง  05-0104-001  เป็นหัวหน้า โดยมี  นายมานะ  เกิดโภคา ตำแหน่ง  นายช่างโยธา 05-0503-001 เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
	1.1  งานแผนงานด้าน  งานแผนการปฏิบัติ, งานก่อสร้าง
	1.2  งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ำมันเชื้อเพลิงและวางแผนมอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล
	1.3  งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย, การรวบรวมประวัติติดตามและประเมินผล
	1.4  งานสนับสนุนและบริการข้อมูลข่าวสารด้านงานสำรวจ  ออกแบบ  ควบคุมอาคารและการก่อสร้าง
	2.  งานสาธารณูปโภค
	มอบหมายให้ นางสาวรสสุคนธ์  บัวทอง  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่างระดับ  7) เลขที่ตำแหน่ง  05-0104-001  เป็นหัวหน้า โดยมี  นายมานะ  เกิดโภคา ตำแหน่ง  นายช่างโยธา 05-0503-001 เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
	2.1  งานฝ่ายการโยธา(งานสาธารณูปโภค  งานสถานที่และติดตั้งไฟฟ้า)
	2.2  งานจัดทำผังเมืองรวม, งานจัดทำผังเมืองเฉพาะ, งานสำรวจรวบรวมข้อมูลด้านผังเมือง
	2.3  งานควบคุมแนวเขตถนน  ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์
	
	3. งานธุรการ
	มอบหมายให้ นางสาวรสสุคนธ์  บัวทอง  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่างระดับ  7) เลขที่ตำแหน่ง  05-0104-001  เป็นหัวหน้า โดยมี  นายมานะ  เกิดโภคา ตำแหน่ง  นายช่างโยธา 05-0503-001 เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
	3.1  งานธุรการ(งานบริหารงานช่าง)
	3.2  งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ำมันเชื้อเพลิงและวางแผนมอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล
	3.3  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ภายในกองช่าง
	3.4  ดูแลเก็บรักษาเอกสาร  ระเบียบ  คำสั่ง  ของกองช่างให้เรียบร้อบ  และสามารถตรวจสอบเอกสารดังกล่าวได้
	3.5  งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารกองช่าง
	3.6  งานสนับสนุนและบริการประชาชน
	3.7  งานอำนวยการและประสานราชการ
	3.8  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายของกองช่าง
	3.9  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

	กองการศึกษา
	มอบหมายให้  นางนงค์ลักษณ์  มีมงคล  ตำแหน่ง สันทนาการ  เลขที่ตำแหน่ง 08-0803-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์  วิจัยและพัฒนาหลักสูตร  การแนะแนว  การวัดผล  ประเมินผล  การพัฒนาตำราเรียน  การวางแผนการศึกษาของมาตรฐานการศึกษา  การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา  การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา  ส่งเสริมการวิจัย  การวางโครงการ  สำรวจ  เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษา  เพื่อนำไปประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานและแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา  เผยแพร่การศึกษา  การบริหารบุคคลของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  ดังนี้
	1.  งานการศึกษาปฐมวัย  
	มอบหมายให้  นางนงลักษณ์  มีมงคล  ตำแหน่ง  สันทนาการ  เลขที่ตำแหน่ง 08-0803-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินการดังนี้
	1.1  งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล  สถิติทางการศึกษา  และทดลองวิจัยทางการศึกษา
	1.2  งานเผยแพร่แนะนำการศึกษา  เกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนปฐมศึกษา
	1.3  งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษาและวิชาการแนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน
	1.4  งานกำกับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา
	1.5  งานวางแผนกำหนดแนวทางปฏิบัติ  วินิจฉัย  สั่งการ  ประสานงานและตรวจสอบการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
	1.6  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
	1.7  งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก  การอบรมเลี้ยงดู  จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมและเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย
	1.8  งานส่งเสริมการผลิตและพัฒนาสื่อต่างๆ  เช่น  สื่อการเรียนการสอน
	1.9  งานสื่อคอมพิวเตอร์ส่งเสริมการเรียนรู้และการจัดการเรียนรู้
	1.10 งานบันทึกรายการสื่อและบันทึกการใช้งาน
	1.11 ปฏิบัติอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

	2.  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  
	มอบหมายให้  นางนงลักษณ์  มีมงคล  ตำแหน่ง  สันทนาการ  เลขที่ตำแหน่ง 08-0803-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินการดังนี้
	2.1  งานส่งเสริมการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ส่งเสริมพัฒนาเสนอความเห็นสรุปรายงานการศึกษาเพื่อพัฒนามาตรฐานการศึกษาให้สู่เกณฑ์มาตรฐานคุณภาพการเรียนการสอน
	2.2  งานประเมินคุณภาพการศึกษาและการประกันคุณภาพสถานศึกษาสนับสนุนและเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพการศึกษา
	2.3  งานพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่นและสนับสนุนให้มีการจัดเตรียมการสอนให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของท้องถิ่น
	2.4  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและส่งเสริมให้มีกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนรู้ให้หลากหลาย
	2.5  งานประสานแผนพัฒนาการศึกษาและจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา
	2.6  งานส่งเสริมและพัฒนาการใช้ทรัพยากรทางการศึกษาในท้องถิ่นเพื่อให้สามารถเป็นแหล่งบริการ
	2.7  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

	3. งานธุรการ
มอบหมายให้  นางนงลักษณ์  มีมงคล  ตำแหน่ง  สันทนาการ เลขที่ตำแหน่ง 08-0803-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินการดังนี้
3.1  งานสารบรรณ การรับ-ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองการศึกษา
3.2  งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และเอกสารสำคัญของทางราชการ
3.3  งานดูแลเก็บเอกสาร  ควบคุมทะเบียน  ประกาศ  คำสั่ง  ของกองการศึกษาทุกเรื่องให้เรียบร้อยเป็นเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้
3.4  งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัย  สถานที่ราชการและควบคุมดูแล  พัสดุ  เครื่องมือ  เครื่องใช้ของกองการศึกษา  
3.5  งานรวบรวมข้อมูล  และจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา
3.6  รวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆเพื่อประโยชน์การประชาสัมพันธ์
3.7  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองการศึกษา
3.8  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองการศึกษา
3.9  ประสานงานส่วนราชการต่างๆ
3.10 งานแผนและโครงการ
3.11 ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

	4. งานกีฬาและนันทนาการ
มอบหมายให้  นางนงลักษณ์  มีมงคล  ตำแหน่ง  สันทนาการ เลขที่ตำแหน่ง 08-0803-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินการดังนี้
4.1  ส่งเสริมการกีฬาเพื่อสุขภาพเด็ก  เยาวชนและประชาชนทั่วไป
4.2  งานส่งเสริมกีฬาขั้นพื้นฐาน  ทั้งในและนอกระบบการศึกษา
4.3  งานจัดการแข่งขันกีฬาเด็กเยาวชน  ประชาชน  กีฬานักเรียน  ศูนย์เยาวชน
4.4  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

	5.  งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
มอบหมายให้  นางนงลักษณ์  มีมงคล  ตำแหน่ง  สันทนาการ เลขที่ตำแหน่ง 08-0803-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินการดังนี้
5.1  งานประเพณีที่เกี่ยวข้องกับการศาสนา
5.2  งานส่งเสริมศาสนา  ได้แก่  งานการพัฒนาคุณธรรม  จริยธรรมนักเรียน  จัดประชุมสัมมนาอบรมเกี่ยวกับศาสนา  จัดทำแผนงานด้านการศาสนาวัฒนธรรม  งานอนุรักษ์ศาสนสถาน  โบราณสถานและโบราณวัตถุ
	5.3  งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  ได้แก่  งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ  อนุรักษ์งานศิลปวัฒนธรรม  พิพิธภัณฑ์สถาน  การสืบทอดส่งเสริมและอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น  การพัฒนาและเผยแพร่วัฒนธรรม  ขนบธรรมเนียมประเพณีพื้นบ้าน  เพื่อเสริมสร้างและพัฒนาให้เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น
5.4  งานส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น  ภูมิปัญญาท้องถิ่น
5.5  งานส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น  งานประเพณีที่สำคัญในรอบปี
5.6  ดูแลและรับผิดชอบการดำเนินงานของสภาวัฒนธรรมและศูนย์บูรณาการวัฒนธรรมไทยสายใยชุมชนตำบลท่าช้าง

	6. งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน
มอบหมายให้  นางนงลักษณ์  มีมงคล  ตำแหน่ง  สันทนาการ เลขที่ตำแหน่ง 08-0803-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินการดังนี้
6.1  การสำรวจรวบรวมข้อมูลต่างๆเกี่ยวกับเด็กและเยาวชน
6.2  งานประเพณีต่างๆของท้องถิ่นและวันสำคัญของชาติ
6.3  งานโครงการกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ  วันเยาวชนแห่งชาติ
6.4  งานกีฬาเยาวชนและประชาชน  รวมทั้งการส่งเสริมสุขภาพดำเนินงานการพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแบบแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ
6.5  งานประสานหน่วยงานอื่นๆเกี่ยวกับกิจกรรมเยาวชน
6.6  งานให้ความร่วมมือ  จัดทำ  ตรวจสอบและให้ความร่วมมืองานชุมชนร่วมมือกับพัฒนาชุมชน
6.7  งานฝึกอาชีพให้กับเด็กและเยาวชน
6.7  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด  ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการไม่ให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานเทศบาล  โดยทันที
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คำสั่งเทศบาลตำบลท่าช้าง
ที่  299 / 2558
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายใน
สำนักงานปลัด
-------------------------------------------------------
	อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติเทศบาลตำบล  พ.ศ.2496  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  12)  พ.ศ.2546  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและภารกิจอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  ข้อ  9  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอ่างทอง  (ก.ท.จ.อ่างทอง)  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่  14  พฤศจิกายน  2545  ประกอบกับหนังสือสำนักงาน  ก.จ.,ก.ท.  และ  ก.อบต.  ด่วนที่สุด  ที่ มท 0809.1/ว 154  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  2549  โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมาย  ให้พนักงานเทศบาลทุกคนภายในสำนักงานปลัด  ปฏิบัติงานใหม่  ดังนี้

	สำนักงานปลัดเทศบาล
	มอบหมายให้  นางสาวชญาภา  เดือนใหม่  ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักปลัด  เลขที่ตำแหน่ง 01-0102-001 เป็นหัวหน้า
	1. งานธุรการ
	มอบหมายให้ นางสาวภัทรานี ทองนาค ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ เลขที่ตำแหน่ง 01-0102-002 เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวชนิดา  สุขวิเศษ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ ดังนี้
	1.1  งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร
	1.2  จัดการประชุมสภาเทศบาล  และจัดทำรายงานการประชุมของเทศบาล
	1.3  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม  สัมมนาต่างๆ
	1.4  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม

	2. งานการเจ้าหน้าที่ 
	มอบหมายให้ นางสาวภัทรานี ทองนาค ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ เลขที่ตำแหน่ง 01-0102-002 เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวสุชาดา ตราชู พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยบุคลากร เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ ดังนี้
	2.1  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจำ  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก/กองต่างๆภายในเทศบาลตำบลท่าช้าง
	2.2  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจำซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก/กองต่างๆภายในเทศบาลตำบลท่าช้าง
	2.3  งานการพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  การประชุม/สัมมนาพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจำของทุกสำนัก/กองภายในเทศบาลตำบลท่าช้าง
	2.4  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชต่างๆของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจำ
	2.5  งานทะเบียนประวัติ  นายกเทศมนตรี  กรรมการบริหารเทศบาล  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจำทุกคนภายในเทศบาลตำบลท่าช้าง
	2.6  งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจำซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก/กองต่างๆภายในเทศบาลตำบลท่าช้าง
	2.7  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจำทุกคน
	2.8  การจัดทำทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ

	3. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง
	มอบหมายให้ นางสาวภัทรานี ทองนาค ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ เลขที่ตำแหน่ง 01-0102-002 เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวชนิดา  สุขวิเศษ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ,
นางสาววรรณวิสา  เข็มทอง พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงานทั่วไป(ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน) ,นายตะวัน  ฐีระแก้ว  พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลหนัก  , นายสุชิน  หวานชะเอม  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  ยาม , นายวิเวก  แสงนาค  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลเบา , นายธนายุทธ  ดวงเหลื่อม พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  ,  นายธีรยุทธ  จันทราชา  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถขยะ ,นายพรชัย เพ็งพุฒิ  พนักงานจ้างทั่วไป , นายพยุง  เพ็ชรอำไพ  พนักงานจ้างทั่วไป  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ ดังนี้
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	มอบหมายให้  นางสาวภัทรานี ทองนาค ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ เลขที่ตำแหน่ง 01-0102-002 เป็นหัวหน้า  โดยมี  นางสาววรรณวิสา  เข็มทอง  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง คนงานทั่วไป(ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน) เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้
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คำสั่งเทศบาลตำบลท่าช้าง
ที่   300 / 2558
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง
-------------------------------------------------------
	อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติเทศบาลตำบล  พ.ศ.2496  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  12) พ.ศ.2546  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและภารกิจอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  ข้อ  9  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอ่างทอง  (ก.ท.จ.อ่างทอง)  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่  14  พฤศจิกายน  2545  ประกอบกับหนังสือสำนักงาน  ก.จ.,ก.ท.  และ  ก.อบต.  ด่วนที่สุด  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  2549  โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมาย  ให้พนักงานเทศบาลทุกคนภายในกองคลัง  ปฏิบัติงานใหม่  ดังนี้

	มอบหมายให้  นางฉวี  ทองเนื้ออ่อน  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง(นักบริหารงานคลัง  ๗)  เลขที่ตำแหน่ง 04-0103-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองคลัง  มีพนักงานเทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณาศึกษาวิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความชำนาญโดยตรวจสอบการจัดการต่างๆเกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบ  งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณการควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงินพิจารณาตรวจสอบรายการการเงินต่างๆรายงานการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกองคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทำรายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง  เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย  กำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆอย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีแนะนำวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อ  จัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่างๆตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  กรรมการการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ  ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานโดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่างๆ  ดังนี้
	1. งานธุรการ
	มอบหมายให้ นางสาวปรมาภรณ์  โตสวัสดิ์  ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง   เลขที่ตำแหน่ง 04-0103-002  เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวจุฑาภรณ์  บุญมาก พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ เป็นผู้ช่วย รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้  
	1.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร
	
	2. งานพัสดุและทรัพย์สิน
	มอบหมายให้ นางสาวปรมาภรณ์  โตสวัสดิ์  ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง   เลขที่ตำแหน่ง 04-0103-002  เป็นหัวหน้า โดยมี  นางศิริพร  เกิดศรี  ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ  เลขที่ตำแหน่ง 
04-0310-001 และ นางสาวสิริพร ปทุมานนท์ พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงานทั่วไป(ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ) เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
	2.1   ก่อนสิ้นเดือนกันยายน  ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
	2.2   จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี  และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ  ผด.1, ผด.2, ผด.3, ผด.5  และรายงานตามแผน  ผด.6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ
	2.3   ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯและขั้นตอนต่างๆตามระเบียบพัสดุ(ตามเอกสารที่แนบ)  เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและจ้างในส่วนต่างๆให้ทราบด้วย
	2.4   การจัดทำบัญชีรายจ่ายพัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์  ลงเลขรหัสตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงติดตามเมื่อครบกำหนดคืน
	2.5   แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้การได้และจาหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน

	3. งานการเงินและบัญชี
มอบหมายให้ นางสาวปรมาภรณ์  โตสวัสดิ์  ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง   เลขที่ตำแหน่ง 04-0103-002  เป็นหัวหน้า โดยมี  นายธวัชชัย  ทับทิมทอง  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เลขที่ตำแหน่ง 04-0305-001 เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
	3.1  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับเงิน-ส่งเงิน,คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจำวัน
	3.2  การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาละจัดเก็บรายได้  ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน
	3.3  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป,เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง,ภาษีมูลค่าเพิ่ม,เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน,ภาษีธุรกิจเฉพาะ,ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล,ค่าธรรมเนียมป่าไม้,ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ  Self-Service  Banking
	3.4  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร
	3.5  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและนำส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ
	3.6  นำฎีกาที่งานการตัดบัญชียอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ
	3.7 ตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่  ลายมือชื่อ  ในใบเสร็จรับเงิน  ใบสำคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง
	3.8  การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน
	3.9  ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดทำรายการค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด
	3.10  การจัดทำเวรบริการประชาชนประจำเดือนภายในวันที่  25  ของทุกเดือน
	3.11  การรับเงินรายได้จากการพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้ง  จัดส่งใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี
	3.12  การรับเงินจัดสรรท้องถิ่นจังหวัดอ่างทอง  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจประเภทต่างๆค่าอาหารเสริม(น)  ค่าอาหารกลางวัน  ออกใบเสร็จ  ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี
	3.13  การนำส่งภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย  เงินประกันสังคม  เงินค่าใช้จ่าย  5%  เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน  เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน  ดำเนินการภายในกำหนดเวลาไม่เกิน  วันที่  10  ของทุกเดือน
	3.14  การนำส่งเงินสมทบกองทุน  กบท.  ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี
	3.15  การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วย  จัดทำสำเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินสำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  1  ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน  15  วัน  หลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้วหรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว
	3.16  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , ค่าเช่าบ้าน , ค่าจ้างเหมาบริการ , ค่าเล่าเรียนบุตร , เงินสำรองจ่าย , ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  5  วันทำการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝ่ายต่างๆ
	3.17  รับใบนำส่งจากงานการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและลงทะเบียนเงินรายรับ
	3.18  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดอ่างทองนำมาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)นำใบผ่านรายการทั่วไป(กรณีรับเงินโอนต่างๆ)แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ
	3.19  การจัดทำรายงานเงินคงเลหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ-รายจ่าย  และเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน
	3.20  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกทำตามแบบ/จ.ส.02  ภายในกำหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่  20  ของทุกเดือน
	3.21  การจัดทำทะเบียนคุมต่างๆ  ได้แก่
		1.  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน
		2.  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ  Statement  ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน
		3.  ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสำเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง
		4.  ทะเบียนคุมเงินสดสะสมจัดทำมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทถูกต้องตรงกัน
		5.  จัดทำทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด 6%  ค่าใช้จ่าย 5%  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  ได้แก่งบถ่ายโอน , เงินผู้ดูแลเด็กเล็ก , เงินค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารเสริม(นม)  , ค่าเช่าบ้านบุคลากร , เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่ายลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน
		6.  จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ  เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  ทำให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน1,2,3  ทุกสิ้นเดือนและที่มีกาปิดบัญชี
3.22  จัดทำรายงานต่างๆ  ได้แก่
		1.  การจัดทำรายงานประจำเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะการเงินประจำวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษทำการกระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ, กระดาษทำการรายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจำเดือน งบทดลองประจำเดือน
		2.  การจัดทำงบแสดงฐานทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่  ปิดบัญชี  จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและหลังปิด
	3.23  การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา  ได้แก่
		1.  รายงานเงินสะสมทุก  6  เดือน(งวดตุลาคม-มีนาคม)รายงานภายในวันที่  10  เมษายน, งวดรายงานงวดเมษายน-กันยายน 
		2.  รายงานเงินสะสมทุก  6  เดือน(งวดตุลาคม-มีนาคม)รายงานภายในวันที่  10  เมษายน, งวดรายงานงวดเมษายน-กันยายน รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือนตุลาคม
		3.  รายงานการสอบทางการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก  3  เดือน  ภายในวันที่  10  ของเดือน(มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม)
		4.  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน, ธันวาคม
		5.  รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  20  ของทุกเดือน
		6.  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร(เงินฝากประจำ)ทุกสิ้นเดือน  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร(เงินฝากออมทรัพย์)ทุกสิ้นเดือนมีนาคม, มิถุนายน, กันยายน และธันวาคม โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป
		7.  รายงาน  GPP
		8.  รายงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

	4. งานระเบียบการคลัง
มอบหมายให้ นางสาวปรมาภรณ์  โตสวัสดิ์  ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง   เลขที่ตำแหน่ง 04-0103-002  เป็นหัวหน้า โดยมี  นายธวัชชัย  ทับทิมทอง  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เลขที่ตำแหน่ง 04-0305-001 เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
	4.1 ศึกษาระเบียบ และนำมาใช้ในการบริหารงานคลัง
	5. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
มอบหมายให้ นางสาวปรมาภรณ์  โตสวัสดิ์  ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง   เลขที่ตำแหน่ง 04-0103-002  เป็นหัวหน้า โดยมี นางกฤตกมล   มะลิเสือ  ตำแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ เลขที่ตำแหน่ง 04-0310-001  เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
	5.1  จัดเก็บรายได้ที่เทศบาลตำบลท่าช้างจัดเก็บเอง  และเงินโอนประเภทรับเงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง  นำใบนำส่งสรุปฯโดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินเรื่องการรับโอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  นำมารวมในใบนำส่งเงินก่อนส่งเงินให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานงานให้งานการบัญชีเพื่อจะให้สอบยันให้ตรงกัน
	5.2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่างๆของผู้นำมาชำระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบันมีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับชำระเงิน  ในใบทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน
	5.3  งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมการจัดทำรายงานการประชุม, จัดทำรายงานละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี
	5.4  จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง
	5.5  จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย  กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ลูกหนี้ค่าน้ำประปา
	5.6  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน  เช่น  ค่าน้ำประปา  ค่าขยะให้หมดไปโดยไม่มีค้างหรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ำ  ก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอนพร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ
	5.7  จัดทำ  ภทบ.19  บัญชี  งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด  6% เป็นประจำทุกเดือนพร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน
	5.8  งานจัดทำทะเบียน  ผท.1,2,3,4,5,6
	5.9  งานอื่นๆที่รับมอบหมาย

	อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานของเทศบาล  ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับมอบหมายให้หัวหน้ากองนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นายกเทศมนตรีให้เสนอผ่านปลัดเทศบาลเพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกเทศมนตรีทราบ

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานเทศบาลโดยทันที
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คำสั่งเทศบาลตำบลท่าช้าง
ที่  301 / 2558
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองช่าง
-------------------------------------------------------

	อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติเทศบาลตำบล  พ.ศ.2496  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  12) พ.ศ.2546  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและภารกิจอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  ข้อ  9  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอ่างทอง  (ก.ท.จ.อ่างทอง)  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่  14  พฤศจิกายน  2545  ประกอบกับหนังสือสำนักงาน  ก.จ.,ก.ท.  และ  ก.อบต.  ด่วนที่สุด  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  2549  โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมาย  ให้พนักงานเทศบาลทุกคนภายในกองช่าง  ปฏิบัติงานใหม่  ดังนี้
	มอบหมายให้  นางสาวรสสุคนธ์  บัวทอง  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่างระดับ  7) เลขที่ตำแหน่ง  05-0104-001  เป็นหัวหน้า โดยมี  นายมานะ  เกิดโภคา ตำแหน่ง  นายช่างโยธา 05-0503-001 เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบคือ  ทำหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบงานกองช่างทั้งหมด  ประกอบด้วย

	1. งานแบบแผนและก่อสร้าง
	มอบหมายให้ นางสาวรสสุคนธ์  บัวทอง  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่างระดับ  7) เลขที่ตำแหน่ง  05-0104-001  เป็นหัวหน้า โดยมี  นายมานะ  เกิดโภคา ตำแหน่ง  นายช่างโยธา 05-0503-001 เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
	1.1  งานแผนงานด้าน  งานแผนการปฏิบัติ, งานก่อสร้าง
	1.2  งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ำมันเชื้อเพลิงและวางแผนมอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล
	1.3  งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย, การรวบรวมประวัติติดตามและประเมินผล
	1.4  งานสนับสนุนและบริการข้อมูลข่าวสารด้านงานสำรวจ  ออกแบบ  ควบคุมอาคารและการก่อสร้าง
	2.  งานสาธารณูปโภค
	มอบหมายให้ นางสาวรสสุคนธ์  บัวทอง  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่างระดับ  7) เลขที่ตำแหน่ง  05-0104-001  เป็นหัวหน้า โดยมี  นายมานะ  เกิดโภคา ตำแหน่ง  นายช่างโยธา 05-0503-001 เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
	2.1  งานฝ่ายการโยธา(งานสาธารณูปโภค  งานสถานที่และติดตั้งไฟฟ้า)
	2.2  งานจัดทำผังเมืองรวม, งานจัดทำผังเมืองเฉพาะ, งานสำรวจรวบรวมข้อมูลด้านผังเมือง
	2.3  งานควบคุมแนวเขตถนน  ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์
	
	3. งานธุรการ
	มอบหมายให้ นางสาวรสสุคนธ์  บัวทอง  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่างระดับ  7) เลขที่ตำแหน่ง  05-0104-001  เป็นหัวหน้า โดยมี  นายมานะ  เกิดโภคา ตำแหน่ง  นายช่างโยธา 05-0503-001 เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
	3.1  งานธุรการ(งานบริหารงานช่าง)
	3.2  งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ำมันเชื้อเพลิงและวางแผนมอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล
	3.3  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ภายในกองช่าง
	3.4  ดูแลเก็บรักษาเอกสาร  ระเบียบ  คำสั่ง  ของกองช่างให้เรียบร้อบ  และสามารถตรวจสอบเอกสารดังกล่าวได้
	3.5  งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารกองช่าง
	3.6  งานสนับสนุนและบริการประชาชน
	3.7  งานอำนวยการและประสานราชการ
	3.8  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายของกองช่าง
	3.9  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

	อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานของเทศบาล  ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับมอบหมายให้หัวหน้ากองนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นายกเทศมนตรีให้เสนอผ่านปลัดเทศบาลเพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกเทศมนตรีทราบ

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานเทศบาลโดยทันที
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(นายไพโรจน์  ฉัตรบริรักษ์)
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คำสั่งเทศบาลตำบลท่าช้าง
ที่  302 / 2558
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองการศึกษา  
--------------------------------------

	อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติเทศบาลตำบล  พ.ศ2496  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  12)  พ.ศ.2546  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและภารกิจอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  ข้อ  9  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอ่างทอง  (ก.ท.จ.อ่างทอง)  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่  14  พฤศจิกายน  2545  ประกอบกับหนังสือสำนักงาน  ก.จ.,ก.ท.  และ  ก.อบต.  ด่วนที่สุด  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  2549  โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมาย  ให้พนักงานเทศบาลทุกคนภายในกองช่าง  ปฏิบัติงานใหม่  ดังนี้
	มอบหมายให้  นางนงค์ลักษณ์  มีมงคล  ตำแหน่ง สันทนาการ  เลขที่ตำแหน่ง 08-0803-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์  วิจัยและพัฒนาหลักสูตร  การแนะแนว  การวัดผล  ประเมินผล  การพัฒนาตำราเรียน  การวางแผนการศึกษาของมาตรฐานการศึกษา  การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา  การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา  ส่งเสริมการวิจัย  การวางโครงการ  สำรวจ  เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษา  เพื่อนำไปประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานและแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา  เผยแพร่การศึกษา  การบริหารบุคคลของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  ดังนี้
	1.  งานการศึกษาปฐมวัย  
	มอบหมายให้  นางนงลักษณ์  มีมงคล  ตำแหน่ง  สันทนาการ  เลขที่ตำแหน่ง 08-0803-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินการดังนี้
	1.1  งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล  สถิติทางการศึกษา  และทดลองวิจัยทางการศึกษา
	1.2  งานเผยแพร่แนะนำการศึกษา  เกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนปฐมศึกษา
	1.3  งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษาและวิชาการแนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน
	1.4  งานกำกับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา
	1.5  งานวางแผนกำหนดแนวทางปฏิบัติ  วินิจฉัย  สั่งการ  ประสานงานและตรวจสอบการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
	1.6  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
	1.7  งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก  การอบรมเลี้ยงดู  จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมและเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย
	1.8  งานส่งเสริมการผลิตและพัฒนาสื่อต่างๆ  เช่น  สื่อการเรียนการสอน
	1.9  งานสื่อคอมพิวเตอร์ส่งเสริมการเรียนรู้และการจัดการเรียนรู้
	1.10 งานบันทึกรายการสื่อและบันทึกการใช้งาน
	1.11 ปฏิบัติอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

	2.  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  
	มอบหมายให้  นางนงลักษณ์  มีมงคล  ตำแหน่ง  สันทนาการ  เลขที่ตำแหน่ง 08-0803-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินการดังนี้
	2.1  งานส่งเสริมการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ส่งเสริมพัฒนาเสนอความเห็นสรุปรายงานการศึกษาเพื่อพัฒนามาตรฐานการศึกษาให้สู่เกณฑ์มาตรฐานคุณภาพการเรียนการสอน
	2.2  งานประเมินคุณภาพการศึกษาและการประกันคุณภาพสถานศึกษาสนับสนุนและเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพการศึกษา
	2.3  งานพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่นและสนับสนุนให้มีการจัดเตรียมการสอนให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของท้องถิ่น
	2.4  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและส่งเสริมให้มีกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนรู้ให้หลากหลาย
	2.5  งานประสานแผนพัฒนาการศึกษาและจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา
	2.6  งานส่งเสริมและพัฒนาการใช้ทรัพยากรทางการศึกษาในท้องถิ่นเพื่อให้สามารถเป็นแหล่งบริการ
	2.7  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

	3. งานธุรการ
มอบหมายให้  นางนงลักษณ์  มีมงคล  ตำแหน่ง  สันทนาการ เลขที่ตำแหน่ง 08-0803-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินการดังนี้
3.1  งานสารบรรณ การรับ-ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองการศึกษา
3.2  งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และเอกสารสำคัญของทางราชการ
3.3  งานดูแลเก็บเอกสาร  ควบคุมทะเบียน  ประกาศ  คำสั่ง  ของกองการศึกษาทุกเรื่องให้เรียบร้อยเป็นเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้
3.4  งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัย  สถานที่ราชการและควบคุมดูแล  พัสดุ  เครื่องมือ  เครื่องใช้ของกองการศึกษา  
3.5  งานรวบรวมข้อมูล  และจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา
3.6  รวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆเพื่อประโยชน์การประชาสัมพันธ์
3.7  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองการศึกษา
3.8  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองการศึกษา
3.9  ประสานงานส่วนราชการต่างๆ
3.10 งานแผนและโครงการ
3.11 ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

	4. งานกีฬาและนันทนาการ
มอบหมายให้  นางนงลักษณ์  มีมงคล  ตำแหน่ง  สันทนาการ เลขที่ตำแหน่ง 08-0803-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินการดังนี้
4.1  ส่งเสริมการกีฬาเพื่อสุขภาพเด็ก  เยาวชนและประชาชนทั่วไป
4.2  งานส่งเสริมกีฬาขั้นพื้นฐาน  ทั้งในและนอกระบบการศึกษา
4.3  งานจัดการแข่งขันกีฬาเด็กเยาวชน  ประชาชน  กีฬานักเรียน  ศูนย์เยาวชน
4.4  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

	5.  งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
มอบหมายให้  นางนงลักษณ์  มีมงคล  ตำแหน่ง  สันทนาการ เลขที่ตำแหน่ง 08-0803-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินการดังนี้
5.1  งานประเพณีที่เกี่ยวข้องกับการศาสนา
5.2  งานส่งเสริมศาสนา  ได้แก่  งานการพัฒนาคุณธรรม  จริยธรรมนักเรียน  จัดประชุมสัมมนาอบรมเกี่ยวกับศาสนา  จัดทำแผนงานด้านการศาสนาวัฒนธรรม  งานอนุรักษ์ศาสนสถาน  โบราณสถานและโบราณวัตถุ
	5.3  งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  ได้แก่  งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ  อนุรักษ์งานศิลปวัฒนธรรม  พิพิธภัณฑ์สถาน  การสืบทอดส่งเสริมและอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น  การพัฒนาและเผยแพร่วัฒนธรรม  ขนบธรรมเนียมประเพณีพื้นบ้าน  เพื่อเสริมสร้างและพัฒนาให้เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น
5.4  งานส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น  ภูมิปัญญาท้องถิ่น
5.5  งานส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น  งานประเพณีที่สำคัญในรอบปี
5.6  ดูแลและรับผิดชอบการดำเนินงานของสภาวัฒนธรรมและศูนย์บูรณาการวัฒนธรรมไทยสายใยชุมชนตำบลท่าช้าง

	6. งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน
มอบหมายให้  นางนงลักษณ์  มีมงคล  ตำแหน่ง  สันทนาการ เลขที่ตำแหน่ง 08-0803-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินการดังนี้
6.1  การสำรวจรวบรวมข้อมูลต่างๆเกี่ยวกับเด็กและเยาวชน
6.2  งานประเพณีต่างๆของท้องถิ่นและวันสำคัญของชาติ
6.3  งานโครงการกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ  วันเยาวชนแห่งชาติ
6.4  งานกีฬาเยาวชนและประชาชน  รวมทั้งการส่งเสริมสุขภาพดำเนินงานการพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแบบแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ
6.5  งานประสานหน่วยงานอื่นๆเกี่ยวกับกิจกรรมเยาวชน
6.6  งานให้ความร่วมมือ  จัดทำ  ตรวจสอบและให้ความร่วมมืองานชุมชนร่วมมือกับพัฒนาชุมชน
6.7  งานฝึกอาชีพให้กับเด็กและเยาวชน
6.7  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

	อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานของเทศบาล  ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับมอบหมายให้หัวหน้ากองนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นายกเทศมนตรีให้เสนอผ่านปลัดเทศบาลเพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกเทศมนตรีทราบ

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานเทศบาลโดยทันที

ทั้งนี้ตั้งแต่  วันที่   1   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.2558

			สั่ง  ณ  วันที่  15  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.2558


   (ลงชื่อ)
(นายไพโรจน์  ฉัตรบริรักษ์)
นายกเทศมนตรีตำบลท่าช้าง
















คำสั่งเทศบาลตำบลท่าช้าง
ที่   303 / 2558
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกิจการประปา
--------------------------------------

	อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติเทศบาลตำบล  พ.ศ 2496  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  12)  พ.ศ.2546  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและภารกิจอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  ข้อ  9  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอ่างทอง  (ก.ท.จ.อ่างทอง)  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่  14  พฤศจิกายน  2545  ประกอบกับหนังสือสำนักงาน  ก.จ.,ก.ท.  และ  ก.อบต.  ด่วนที่สุด  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  2549  โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมาย  ให้พนักงานเทศบาลทุกคน ปฏิบัติงานใหม่  ดังนี้
1.  งานควบคุมการปฏิบัติงานกิจการประปา 
โดยมี  นางสาวรสสุคนธ์  บัวทอง  ผู้อำนวยการกองช่าง เป็นหัวหน้า  โดยมี  นายมานะ  เกิดโภคา   ตำแหน่ง  นายช่างโยธา  เป็นผู้ช่วย  
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงาน ควบคุมดูแลงานกิจการประปา การผลิตและการจําหน่ายน้ำประปา การติดตั้งมิเตอร์ประปา การตรวจ แก้ไข ปรับซ่อมมาตรวัดน้ำ สํารวจและต่อท่อประปา วางแผนปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ ของการประปา รับผิดชอบดูแล ซ่อมแซม บํารุงรักษา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
2. งานธุรการ
โดยมี  นางกฤตกมล  มะลิเสือ  ตำแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้  เป็นหัวหน้า  โดยมี  
นางสาวจุฑาภรณ์  บุญมาก  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้
รับผิดชอบการจัดทําฎีกาการเบิกจ่ายงบประมาณ  ของงานกิจการประปา รับผิดชอบงานการบันทึกข้อมูล
การขอใช้-ยกเลิกระบบประปา  เบิกมาตรวัดน้ำ  วัสดุอุปกรณ์ประปา

3. งานจัดเก็บรายได้กิจการประปา
โดยมี  นางกฤตกมล  มะลิเสือ  ตำแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้  เป็นหัวหน้า  โดยมี  
นางสาวจุฑาภรณ์  บุญมาก  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบ
ดังนี้
	รับผิดชอบจัดเก็บค่าน้ำประปา  ขออนุญาตใช้น้ำประปาหมู่บ้าน
	ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด  ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการไม่ให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่   1   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2558

			สั่ง  ณ  วันที่   15   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.2558


   (ลงชื่อ)
(นายไพโรจน์  ฉัตรบริรักษ์)
นายกเทศมนตรีตำบลท่าช้าง
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