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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
ที่ 474/2563

เรื่อง  มอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลปฏิบัติราชการ
...........................................


ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม ที่ 65/2564 ลงวันที่  30  มกราคม  2563 เรื่อง  แก้ไขคำสั่งการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างภายใน               สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลทุกคนในสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ 


เนื่องจากพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ มีการโอน ย้าย และเปลี่ยนแปลงหน้าที่รับผิดชอบ ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักปลัดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์แก่ทางราชการ โดยอาศัยอำนาจตามคำสั่งดังกล่าวข้างต้น จึงให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ ในสังกัดปฏิบัติราชการ ดังต่อไปนี้
นางสาวกอบกุล  ศุภมงคลชัย ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-2101-001 มีหน้าที่รับผิดชอบในการบังคับบัญชาและบริหารงานให้เป็นไปตามภาระหน้าที่ของสำนักปลัดและปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
งานบริหารทั่วไป
 มีหน้าที่รับผิดชอบ
1) ควบคุมตรวจสอบการทำงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างของสำนักปลัด 
2) ควบคุมดูแลเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างและพนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก/ส่วนราชการต่าง ๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
๓) ควบคุมดูแลงานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างและพนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก/ส่วนราชการต่าง ๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
๔) ควบคุมดูแลงานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของทุกสำนัก/ส่วนราชการต่าง ๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
๕) ควบคุมดูแลงานการพาณิชย์ งานรัฐพิธีงานพิธีการต่าง ๆ และงานประชาสัมพันธ์
๖) ควบคุมดูแลงานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร
๗) ควบคุมดูแลงานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
8) ควบคุมดูแลการจัดทำรายงานการควบคุมภายในและรายงานการติดตามและประเมินผลตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561


9) ควบคุมดูแลงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                                                        โดยมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้
./นายอัศวิน...
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1. นายอัศวิน  พิทักษ์สงคราม ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง            50-3-01-4101-001  มีหน้าที่ในการรับผิดชอบดังต่อไปนี้
๑)  รับผิดชอบงานลงทะเบียนรับ-ส่ง ลงทะเบียนแยกประเภท และจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
2) รับผิดชอบงานคัดลอกลงรายการ ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง สรุปความเห็นและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรวบรวมข้อมูลสถิติที่เกี่ยวข้อง
3) รับผิดชอบจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในเรื่องสถานที่เพื่อใช้ในการจัดงานต่าง ๆ 

4)  รับผิดชอบงานการประชุมผู้บริหารและหัวหน้าส่วนราชการ
5) รับผิดชอบงานเลือกตั้งและข้อมูลเลือกตั้ง
6) รับผิดชอบงานควบคุมดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมและการขอใช้ห้องประชุมจากหน่วยงานอื่น
7) รับผิดชอบงานการจัดประชุมสภา อบต.เขาชะงุ้ม
8) รับผิดชอบจัดเตรียมเอกสารการประชุมสภา แจกหนังสือเชิญประชุม อำนวยความสะดวกในการประชุมสภา อบต.เขาชะงุ้ม
9) รับผิดชอบงานระเบียบ ข้อบังคับการประชุมสภา วาระการประชุม
10) รับผิดชอบงานจัดเลี้ยงรับรองการประชุมสภา อบต.เขาชะงุ้ม
11) รับผิดชอบงานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติสภา อบต.เขาชะงุ้ม
12) รับผิดชอบงานจัดตั้งและงานที่เกี่ยวข้องกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารราชการองค์การบริหารส่วนตำบล
13) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
งานบริหารงานบุคคล
2.1 นางสาวเสาวลักษณ์  ศุภมงคลชัย ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ                เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-3102-001  มีหน้าที่ในการรับผิดชอบดังต่อไปนี้

1) รับผิดชอบงานเก็บรักษา สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
2) ปฏิบัติหน้าที่พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดำเนิน
 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคลของส่วนราชการ

3) รับผิดชอบการขอกำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การจัดระบบงาน การสอบ การบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย การเลื่อนเงินเดือน และการเลื่อนตำแหน่งและการทะเบียนประวัติ

4) รับผิดชอบงานจัดทำแผนอัตรากำลังพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง

5) รับผิดชอบงานการสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ออกคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย เลื่อนระดับ การปรับปรุงตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล และดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง

6) ดำเนินการเรื่องขอรับบำเหน็จ บำนาญ และเงินประโยชน์ตอบแทนอื่น


7) รับผิดชอบงานจัดทำ ตัด แก้ไข เปลี่ยนแปลง บัญชีขอถือจ่ายเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง ประจำ และพนักงานจ้าง


8) รับผิดชอบงานเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ การประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน ให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ ต่อสัญญาจ้างหรือการเลิกจ้างพนักงานจ้าง 
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9) รับผิดชอบการจัดทำ แก้ไข และบันทึกการเปลี่ยนแปลงบัตรประวัติพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างให้เป็นปัจจุบัน

10) รับผิดชอบงานการพัฒนาบุคลากรในองค์กร โดยการประชุม ฝึกอบรม สัมมนาศึกษา           ดูงาน ฯลฯ
11) รับผิดชอบงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และการประกาศเกียรติคุณ                ของพนักงาน  ผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล และผู้ทำประโยชน์แก่ราชการ
12) รับผิดชอบตรวจสอบ บันทึก และรายงานการปฏิบัติราชการในเวลาราชการและนอกเวลาราชการของคณะผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง
13) รับผิดชอบการจัดทำมาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม หรือประมวลจริยธรรมของข้าราชการ               องค์การบริหารส่วนตำบล
14) รับผิดชอบงานเกี่ยวกับประโยชน์ตอบแทนอื่น และรับผิดชอบการขอกำหนดประโยชน์                ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษประจำปีให้แก่พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง
15) รับผิดชอบงานตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
16) รับผิดชอบงานตรวจสอบ รวบรวม บันทึก เสนอ รายงาน สรุปข้อมูลสถิติทั่วไปในความรับผิดชอบของงานบริหารงานบุคคล เช่น สถิติวันลา เป็นต้น
17) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
งานนโยบายและแผน

 
3.1 นางสาวกอบกุล  ศุภมงคลชัย ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-2101-001  มีหน้าที่ในการรับผิดชอบแทนนักวิเคราะห์นโยบายและแผนที่ย้ายไป ดังต่อไปนี้ 

1) รับผิดชอบงานควบคุมดูแลการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นและการอนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนและการเบิกจ่ายงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-plan) 


2) รับผิดชอบงานควบคุมดูแลระบบสารสนเทศข้อมูลภารกิจถ่ายโอนของสำนักงานคณะกรรมการกระจายอำนาจ

3) รับผิดชอบจัดทำข้อมูลเอกสารข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือรายจ่ายเพิ่มเติม          การแก้ไขเปลี่ยนแหลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย หรือรายจ่ายเพิ่มเติม การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อเสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ

4) รับผิดชอบควบคุม ดูแล งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือรายจ่ายเพิ่มเติม การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือรายจ่ายเพิ่มเติม การโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือรายจ่ายเพิ่มเติมในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-Laas) 

5) รับผิดชอบงานควบคุม ดูแลการจัดทำแผนการดำเนินงานประจำปี

6) รับผิดชอบงานควบคุม ดูแล รายงานการติดตามและประเมินผลการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น

7) เป็นผู้ช่วยเหลือของเจ้าหน้าที่งบประมาณในการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณและฉบับเพิ่มเติม
8) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
./งานป้องกัน...
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งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

 
4.1 นางสาวกอบกุล ศุภมงคลชัย ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า โดยมีพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้างเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ ในการรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1) ควบคุมการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย

2) พิจารณาทำความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ภัยหนาว การป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน

3) รับผิดชอบงานขับรถบรรทุกน้ำ หมายเลขทะเบียน บพ 8134 ราชบุรี เพื่อแจกจ่ายน้ำในการอุปโภคบริโภคช่วงหน้าแล้ง (โดยให้นายยิ่งยศ จีระ พนักงานขับรถบรรทุกน้ำ เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ)

4) รับผิดชอบงานขับรถดับเพลิง หมายเลขทะเบียน บว 9672 ราชบุรี เพื่อดับเพลิงเมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ รวมถึงออกแจกจ่ายน้ำอุปโภคบริโภคในช่วงฤดูแล้ง (โดยให้นายสมศักดิ์ จีระ พนักงานขับรถดับเพลิง เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ)
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
5.1 นายกัปภาส  ธรรมบัญชา ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง  50-3-01-3601-001  มีหน้าที่ในความรับผิดชอบ ดังนี้
1)  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม

2) งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข


3) งานรักษาความสะอาด 
    4) งานควบคุมโรค
ให้ผู้ได้รับคำสั่ง ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามคำสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้ง หัวหน้าสำนักปลัด อบต. ทราบในเบื้องต้นและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
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สั่ง  ณ  วันที่  29   เดือน   ธันวาคม      พ.ศ.  2563




(ลงชื่อ)




        (นางสาวกอบกุล  ศุภมงคลชัย)




หัวหน้าสำนักองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
ที่ 475/2563

เรื่อง  มอบหมายให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ ปฏิบัติราชการ
...........................................


ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม ที่ 353/2563 ลงวันที่  30  มกราคม  2563  ได้แบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายใน ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2564 ของกองคลังไปแล้วนั้น  
 โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลทุกคนในกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ 


เนื่องจากพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ มีการโอน ย้าย และเปลี่ยนแปลงหน้าที่รับผิดชอบ ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานของกองคลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์แก่ทางราชการ โดยอาศัยอำนาจตามคำสั่งดังกล่าวข้างต้น จึงให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ ในสังกัดปฏิบัติราชการ ดังต่อไปนี้
 นางอำพันธุ์   จวงเจิม  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น)    
(นักบริหารงานการคลัง   ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 50-3-04-2102-001   มีหน้าที่รับผิดชอบในการบังคับบัญชาและบริหารงานให้เป็นไปตามภาระหน้าที่ของกองช่าง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายมีพนักงานส่วนตำบลเป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน


งานบริหารงานคลัง มีหน้าที่ดังนี้
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางอำพันธุ์  จวงเจิม ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 50-3-04-2102-001 ปฏิบัติหน้าที่ตามรายละเอียดของงาน ดังต่อไปนี้
1) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจำวัน
2) ตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน
3) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป ภาษีมูลค่าเพิ่ม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self Service Banking 

4) ดำเนินการกันเงินตามโครงการที่ดำเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทำรายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด
5) ตรวจรายงานสถานะเงินประจำวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน
./6.ตรวจสอบ...
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6) ตรวจสอบการจัดทำรายงานประจำเดือน ให้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานการเงินประจำวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (ราจ่าย-รายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทำการรายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจำเดือน งบทดลองประจำเดือน
7) จัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี
8) ตรวจสอบการจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา
9) ควบคุมกำกับดูแลงานในกองคลังที่ได้รับมอบหมายอื่น ๆ 
งานการเงินและบัญชี
    มอบหมายให้ นางสาวกชพรรณ  พุ่มแหยม  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ชำนาญการ                   เลขที่ตำแหน่ง 50-3-04-3204-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้
1. รับชำระหนี้เมื่อถึงกำหนดชำระ พร้อมทั้งรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
2. ตรวจสอบลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน วันครบกำหนด จัดทำทะเบียนคุมต่าง ๆ และประสานงานกับกองสวัสดิการสังคมเกี่ยวกับเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน ตามที่ได้รับมอบหมาย
งานพัฒนารายได้ 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  นางวารินทร์   ฟักประไพ ตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ (ลูกจ้างประจำ) ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้

1. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้มจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งนำใบส่งเงิน โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น นำมารวมในใบนำส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบัน มีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้ลงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จ ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับชำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน

3. งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดทำรายงานการประชุม จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี

4. จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง

5. จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ

6. งานจัดทำทะเบียนต่าง ๆ 

7. บันทึกการรับเงิน ตามระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (E-Lass) 


8. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นนำมาลงบัญชี                เงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นำใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ ) แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ

9. การรับเงินรายได้และการจัดเก็บรายได้ตามใบนำส่งและใบสรุป ใบนำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้ง จัดส่งใบนำส่งเงินพร้อมทั้งให้เงินการบัญชีลงบัญชี
./10. จัดทำทะเบียน...
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10. จัดทำทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน

11. ทำให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1 และ 3 ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี

12. จัดทำแผนที่ภาษี

13. ศึกษาระเบียบข้อกฎหมายเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทของ องค์การบริหารส่วนตำบลให้ถูกต้องพร้อมปฏิบัติงานตามขั้นตอนเกี่ยวกับด้านรายได้ทุกประเภท

14. ประสานงานกับกองช่าง และสำนักงานที่ดิน และส่วนราชการอื่นเกี่ยวกับระบบการจัดทำแผนที่ภาษีและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย


งานพัสดุและทรัพย์สิน  

นางสาวนิภาวรรณ  ลัดดาทอง  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง                   50-3-04-4203-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้

1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี

2. จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบข้อกฏหมายที่กำหนด ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง

3. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม และเงินรายรับที่ไม่ได้ตราเป็นข้อบัญญัติ โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง

4. แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้การได้และจำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน

5. ลงทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาทั้งที่รับเป็นเงินสดและหนังสือค้ำประกันสัญญา

6. ตรวจสอบหลักประกันปัญญาที่จะครบกำหนดความชำรุดบกพร่องของงานก่อสร้างเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพก่อนคืนเงินประกันสัญญา

7. จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุ ตามใบเบิกวัสดุและบัญชีวัสดุควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ

8. ลงทะเบียนคุมเลขครุภัณฑ์พร้อมเขียนเลขรหัสที่ครุภัณฑ์

9. ลงทะเบียนคุมการยืมครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบกำหนดคืน

10. ลงทะเบียนการซ่อมแซมครุภัณฑ์

11. บันทึกรายการในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (E-Lass) ที่เกี่ยวข้อง 

12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
ให้ผู้ได้รับคำสั่ง ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามคำสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรือ
อุปสรรคในการทำงานให้แจ้ง ผู้อำนวยการกองคลัง ทราบในเบื้องต้นและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
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สั่ง  ณ  วันที่  29   เดือน   ธันวาคม      พ.ศ.  2563




(ลงชื่อ)




        (นางอำพันธุ์   จวงเจิม)


          ผู้อำนวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
ที่ 476/2563

เรื่อง  มอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลปฏิบัติราชการ
...........................................


ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม ได้แบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายใน ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2563 ของกองช่างไปแล้วนั้น โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลทุกคนในกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ 


เนื่องจากพนักงานส่วนตำบล มีการโอน ย้าย และเปลี่ยนแปลงหน้าที่รับผิดชอบ ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานของกองคลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์แก่ทางราชการ โดยอาศัยอำนาจตามคำสั่งดังกล่าวข้างต้น จึงให้พนักงานส่วนตำบล ในสังกัดปฏิบัติราชการ ดังต่อไปนี้
 นายเทิดศักดิ์  เกิดสมจิตร  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)    
(นักบริหารงานช่าง   ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 50-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคาร การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องมือช่าง งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ งานสาวนสาธารณะ งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้  

งานก่อสร้าง 

มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายเทิดศักดิ์  เกิดสมจิตร ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง 50-3-05-2103-001 โดยมี จ่าสิบตรีสมหวัง  ชินเวช ตำแหน่ง นายช่างโยธาชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 50-3-05-4701-001 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่ตามรายละเอียดของงาน ดังต่อไปนี้

1.1 งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ


1.2  งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงาน การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องมือช่าง งานเกี่ยวกับแผนงาน การเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์


1.3 การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูล การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ            ที่เกี่ยวข้อง


1.4 งานสำรวจ  ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง


1.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
./งานออกแบบ…
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งานออกแบบและควบคุมอาคาร

2.1 งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ
 2.2 งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์
 2.3 งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
2.4 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
งานประสานสาธารณูปโภค
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของจ่าสิบตรีสมหวัง  ชินเวช ตำแหน่งนายช่างโยธา            ชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 50-3-05-4701-001 และปฏิบัติหน้าที่ตามรายละเอียดของงานดังต่อไปนี้
3.1 งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร

3.2 งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภค
3.3 การระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคลอง ท่อระบายน้ำ ทำการสำรวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง
3.4 การจัดทำแผนโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำและแผนการดูแลรักษาเครื่องมือช่าง ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณ ขุดลอกคูคลอง คูน้ำ สร้างเขื่อน สร้างทำนบ เป็นต้น
3.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
ให้ผู้ได้รับคำสั่ง ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามคำสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรือ
อุปสรรคในการทำงานให้แจ้ง หัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคมทราบในเบื้องต้นและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป
ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
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สั่ง  ณ  วันที่  29   เดือน   ธันวาคม      พ.ศ.  2563




(ลงชื่อ) 




        (นายเทิดศักดิ์  เกิดสมจิตร)


            ผู้อำนวยการกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
ที่ 477/2563

เรื่อง  มอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลปฏิบัติราชการ
...........................................

ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม ได้แบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายใน ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2563 ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมไปแล้วนั้น โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลทุกคนในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ 

เนื่องจากพนักงานส่วนตำบล มีการโอน ย้าย และเปลี่ยนแปลงหน้าที่รับผิดชอบ ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานของกองคลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์แก่ทางราชการ โดยอาศัยอำนาจตามคำสั่งดังกล่าวข้างต้น จึงให้พนักงานส่วนตำบลในสังกัดปฏิบัติราชการ ดังต่อไปนี้
 นายภิญโญ  พงษธา  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                              (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 50-3-08-2107-001) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ                  เป็นหัวหน้ารับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
           1) การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา ให้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย นโยบายและแบบแผนของทางราชการ เพื่อให้การปฏิบัติราชการบังเกิดผลดีมีประสิทธิภาพ

2) ควบคุมดูแล ตรวจสอบการทำงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

3) ควบคุมและกำกับดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้แก่ งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ

4) รับผิดชอบการบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับการควบคุม การวางแผน การตรวจสอบกลั่นกรองงาน                การมอบหมายงาน ติดต่อประสานงาน วินิจฉัยสั่งการ การปฏิบัติงานของงานต่าง ๆ รวมทั้ง การให้คำแนะนำปรึกษา ปรับปรุง แก้ไข ติดตาม ประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ

5) ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทำคุณประโยชน์ของหน่วยงานในสังกัด

6) ควบคุมและตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณของการการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบล ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย

7) ควบคุมการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน และรวบรวมร่างข้อบัญญัติของทุกหน่วยงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมเสนอคณะผู้บริหาร เจ้าหน้าที่งบประมาณสภาองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อขอความเห็นชอบในการขอตั้งงบประมาณ

8) ควบคุมการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง และเบิกจ่ายเงินงบประมาณของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม/งานพัสดุ

9) ควบคุมการตรวจสอบบัญชีงบประมาณค่าใช้จ่ายทุกประเภทของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม/การโอนงบประมาณ
./10) ควบคุมการตรวจสอบ...
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10) ควบคุมตรวจสอบการออกเลขที่ฏีกาเบิกจ่ายทุกประเภทของหน่วยงานก่อนนำส่งหน่วยงานคลัง/งานควบคุมภายในตามระเบียบกระทรวงการคลัง

11) ควบคุมการจัดทำฏีกาเบิกจ่ายทุกประเภทของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมให้เป็นไปตามระเบียบฯ

12) ควบคุมดูแลการใช้งานอาคารสถานที่หรือทรัพย์สินที่กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมรับผิดชอบ เช่น การวางระบบควบคุมการใช้อาคารอเนกประสงค์/ห้องประชุมฯลฯ

13) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรืองานอื่นที่ไม่มี ส่วนราชการใดรับผิดชอบ
มอบหมายให้ นายอโนพันฐ์  จิตจำ  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง                           50-3-08-3803-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้

1) ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

2) ปฏิบัติงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น และกิจกรรมด้านการกีฬาและนันทนาการต่าง ๆ  

3.) ควบคุมดูแล งานการศึกษา รับผิดชอบเรื่อง การศึกษาก่อนวัยเรียน ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม และเงินอุดหนุนค่าอาหารเสริมนมและอาหารกลางวันให้กับโรงเรียน สพฐ.ในเขตพื้นที่รับผิดชอบ 6 แห่ง 

4.) ควบคุมดูแลงานด้านศาสนา วัฒนธรรม ประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น รับผิดชอบด้านการส่งเสริม สนับสนุน กิจกรรมเนื่องในวันสำคัญทางศาสนาหรือกิจกรรมที่เกี่ยวกับการส่งเสริมประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น ทั้งที่องค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้มดำเนินการเองและการดำเนินการร่วมกับกลุ่มองค์กร ชุมชนต่าง ๆ 

5.) รับผิดชอบควบคุมการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้การปฏิบัติงานราชการบังเกิดผลดีมีประสิทธิภาพ

6.) รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดำเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดทำแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง

7.) วางแผนการศึกษา ประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดทำแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง

8.) จัดทำแผนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี และการวัดประเมินผล

9.) จัดทำภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง

10.) ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก

11.) เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย

12.) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาเช่นทำแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี การถ่ายรูปกิจกรรมรวมถึงร่วมกับประชาสัมพันธ์ กิจกรรมของการศึกษาฯ
./นางสาวช่อทิพธัญญา...
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มอบหมายให้นางสาวช่อทิพธัญญา  กลิ่นเกษร ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง 50-3-08-4104-002 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 


1) ปฏิบัติงานด้านธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฏีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้

2) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ

3) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อความสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้

4) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด

5) จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบหรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป

6) ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ของการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษาสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ

7) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน

8) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุม เพื่อให้การประชุม

9) จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการและโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา

10) ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผยตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารเพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร

11) อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้มและดำเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์

12) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน              สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารงานทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ                    งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุมเพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

13) ด้านการบริการ ให้คำปรึกษา และแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้มาติดต่อและหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง

14) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น
./15) ให้บริการ...
-4-

15) ให้บริการข้อมูลผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป

16) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

ให้ผู้ได้รับคำสั่ง ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามคำสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรือ
อุปสรรคในการทำงานให้แจ้ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทราบในเบื้องต้นและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



สั่ง  ณ  วันที่  29   เดือน   ธันวาคม      พ.ศ.  2563




(ลงชื่อ)





         (นายภิญโญ  พงษธา)


        ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.เขาชะงุ้ม

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
ที่ 478/2563

เรื่อง  มอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลปฏิบัติราชการ
...........................................

ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม ได้แบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายใน ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2563 ของกองสวัสดิการสังคมไปแล้วนั้น โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลทุกคนในกองสวัสดิการสังคมองค์การบริหารส่วนตำบลปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ 

เนื่องจากพนักงานส่วนตำบล มีการโอน ย้าย และเปลี่ยนแปลงหน้าที่รับผิดชอบ ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานของกองสวัสดิการสังคม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์แก่ทางราชการ โดยอาศัยอำนาจตามคำสั่งดังกล่าวข้างต้น จึงให้พนักงานส่วนตำบลในสังกัดปฏิบัติราชการ ดังต่อไปนี้
  มอบหมายให้ นายวุฒิภัค  จันทร์เมฆา นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม เลขที่ตำแหน่ง 50-3-11-2105-001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบกำกับดูแลภายในส่วนสวัสดิการสังคม มีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานบริหารของส่วนสวัสดิการสังคม ให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างทุกคนที่เป็นเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา ควบคุมดูแลตรวจสอบและให้คำปรึกษาในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างในส่วนสวัสดิการสังคม ดังนี้
1. งานธุรการ
2. งานพัฒนาชุมชน
3. งานสังคมสงเคราะห์
4. งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน
งานธุรการ
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายวุฒิภัค  จันทร์เมฆา นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม เลขที่ตำแหน่ง 50-3-11-2105-001 เป็นหัวหน้าโดยมีนางสาวทองพิณ  จู่ตั้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่ตามรายละเอียดของงานดังต่อไปนี้
1) งานด้านธุรการ รับ-ส่ง หนังสือของส่วนสวัสดิการสังคม
2) งานด้านเตรียมการจัดประชุมต่าง ๆ และจัดทำบันทึกรายงานการประชุม
3) จัดทำฎีกาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานส่วนสวัสดิการสังคม
4) งานเอกสารทางราชการ พิมพ์หนังสือ คำสั่ง ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องในส่วนสวัสดิการสังคม
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
./งานพัฒนาชุมชน...
-2-
งานพัฒนาชุมชน
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายธีรยุทธ  ชาวเกาะ  ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ   เลขที่ตำแหน่ง 50-3-11-3801-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามรายละเอียดของงานดังต่อไปนี้
1) งานจัดทำแผนชุมชนและแผนพัฒนาตำบล
2) งานประสานการจัดเก็บข้อมูล จปฐ. ประจำปี
3) งานด้านการส่งเสริมอาชีพของกลุ่มสตรี/OTOP ประจำตำบล
4) งานด้านการประชาสัมพันธ์ของส่วนสวัสดิการสังคม
5) งานโครงการเศรษฐกิจชุมชนขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
  งานสังคมสงเคราะห์
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  นายธีรยุทธ  ชาวเกาะ ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 50-3-11-3801-001 ปฏิบัติหน้าที่ตามรายละเอียดของงานดังต่อไปนี้
1) งานด้านเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์
2) งานด้านสังคมสงเคราะห์ผู้ยากไร้ด้อยโอกาส ไร้ที่พึ่ง ผู้ประสบภัยพิบัติ
3) งานด้านการให้คำแนะนำด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ
4) งานด้านประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานสังคมสงเคราะห์
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของนายธีรยุทธ  ชาวเกาะ  ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง 50-3-11-3801-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามรายละเอียดของงานดังต่อไปนี้
1) งานด้านสภาเด็กและเยาวชนตำบล
2) งานด้านส่งเสริมอาชีพเด็กและเยาวชน
3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
ให้ผู้ได้รับคำสั่ง ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามคำสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรือ
อุปสรรคในการทำงานให้แจ้ง ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคมทราบในเบื้องต้นและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป
ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



สั่ง  ณ  วันที่  29   เดือน   ธันวาคม      พ.ศ.  2563





(ลงชื่อ)





         (นายวุฒิภัค  จันทร์เมฆา)


                ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม อบต.เขาชะงุ้ม

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
ที่        /2563

เรื่อง  มอบหมายการงานหน้าที่ของหัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
...........................................


เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ การบริหารราชการในหน้าที่ความรับผิดชอบของหัวหน้าสำนักปลัด
เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผลต่อราชการสูงสุดและเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เป็นไปด้วยความ                คล่องตัว รวดเร็ว  ทั้งในกรณีที่หัวหน้าสำนักปลัดฯ ติดราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ หรือปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมายขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้มเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงมอบหมายการงานหน้าที่ ให้พนักงานส่วนตำบลในสังกัดสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม ตามลำดับ ดังนี้
  
  1. นางสาวเสาวลักษณ์  ศุภมงคลชัย ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ชำนาญการ                      เลขที่ตำแหน่ง  50-3-01-3102-001 

2. นายกัปภาส  ธรรมบัญชา  ตำแหน่ง  นักวิชาการสาธารณสุข ระดับ ปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-3601-001

3. นายอัศวิน  พิทักษ์สงคราม ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง       50-3-01-4101-001

โดยให้ผู้ได้รับมอบหมายการงานหน้าที่ตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติงานในหน้าที่ของหัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเคร่งครัด หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายให้ทราบโดยเร็ว 


 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



สั่ง  ณ  วันที่   1  เดือน        พ.ศ.  2563




(ลงชื่อ)




        (นายสมพงษ์   สุธาพจน์)




นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ การบริหารราชการในหน้าที่ความรับผิดชอบของหัวหน้าสำนักปลัด
เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผลต่อราชการสูงสุดและเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เป็นไปด้วยความ                คล่องตัว รวดเร็ว  ทั้งในกรณีที่หัวหน้าสำนักปลัดฯ ติดราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมายขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้มเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงมอบหมายการงานหน้าที่ ให้พนักงานส่วนตำบลในสังกัดสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม ตามลำดับ ดังนี้
  
  1. นางสาวเสาวลักษณ์  ศุภมงคลชัย ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ชำนาญการ                      เลขที่ตำแหน่ง  50-3-01-3102-001 

2. นายกัปภาส  ธรรมบัญชา  ตำแหน่ง  นักวิชาการสาธารณสุข ระดับ ปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 50-3-01-3601-001

3. นายอัศวิน  พิทักษ์สงคราม ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง       50-3-01-4101-001

โดยให้ผู้ได้รับมอบหมายการงานหน้าที่ตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติงานในหน้าที่ของหัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายให้ทราบโดยเร็ว 


 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



สั่ง  ณ  วันที่   1  เดือน        พ.ศ.  2563




(ลงชื่อ)




        (นายสมพงษ์   สุธาพจน์)




นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
+++++



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
 
ที่ รบ 71101/





วันที่      มกราคม  ๒๕๕8
เรื่อง
การมอบอำนาจให้พนักงานส่วนตำบลปฏิบัติราชการแทนหัวหน้าสำนักปลัด
..........................................................................................................................................................................
เรียน
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม

 1. เรื่องเดิม/ข้อเท็จจริง


กรณี นาย/นาง/น.ส./...........................................ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อบต. ต้องมีการเดินทางไปราชการหรือลา จึงทำให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้  นั้น

2. ข้อกฎหมาย


ประกาศ ก.อบต.จังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. ลงวันที่                   หมวด 11 ข้อ 240 (3) ผู้อำนวยการกอง หรือ หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น อาจมอบให้พนักงานส่วนตำบลในกองหรือส่วนราชการนั้น

3. ข้อพิจารณาและเสนอแนะ


เพื่อให้การปฏิบัติราชการและบริหารงานในสำนักงานปลัด อบตง ในช่วงเวลาที่หัวหน้าสำนักปลัด อบต.ต้องเดินทางไปราชการ หรือ ลา เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ เห็นสมควรมอบอำนาจให้พนักงานส่วนตำบลปฏิบัติราชการแทนหัวหน้าสำนักงานปลัด อบต.พร้อมนี้ได้ร่างคำสั่งเสร็จเรียบร้อยแล้ว

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนามในร่างคำสั่งที่แนบมาพร้อมนี้







(ลงชื่อ)






                  (นางสาวเสาวลักษณ์  ศุภมงคลชัย)









บุคลากร
ความเห็นของหัวหน้าสำนักปลัด อบต.
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….………….








(ลงชื่อ)






                  (นางสาวกอบกุล  ศุภมงคลชัย)








หัวหน้าสำนักปลัด อบต. 
ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...









  (นายบำรุง      แก้วตา)

 






    ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
คำสั่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...









  (นายสมพงษ์   สุธาพจน์)


 






    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
ที่          /2558
เรื่อง  การมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน
...........................................


 อาศัยอำนาจตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดราชบุรี หมวด 11 ข้อ 240 (3) กำหนดให้ผู้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น อาจมอบให้พนักงานส่วนตำบลในกองหรือส่วนราชการนั้นปฏิบัติราชการแทนได้ เพื่อให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานของสำนักงานปลัด อบต.เป็นไปด้วยความถูกต้อง อำนวยความสะดวกแก่ประชาชนความรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ และเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ จึงให้ นาย/นาง/นางสาว...........................................................ตำแหน่ง ...............................................เลขที่ตำแหน่ง.....................................ปฏิบัติราชการแทนหัวหน้าสำนักปลัด อบต.ในช่วงเวลาที่หัวหน้าสำนักปลัด อบต.ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้


ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการแทนหัวหน้าสำนักปลัด อบต.ปฏิบัติงานตามอำนาจ หน้าที่และรักษาผลประโยชน์ของทางราชการโดยเคร่งครัด และผู้รับมอบอำนาจจะมอบอำนาจให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้


 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



สั่ง  ณ  วันที่      เดือน            พ.ศ.  255




(ลงชื่อ)




        (นายสมพงษ์   สุธาพจน์)




นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
เอกสารรับทราบคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม ที่          /2558  ลงวันที่              2558
เรื่อง  การมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน  

(ลงชื่อ)...................................................
วันที่  ..........................................
        (..................................................)
     ...........................................................

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
ที่  212/2557

เรื่อง  มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบงานในตำแหน่งนักพัฒนาชุมชน
...........................................


ด้วยนักพัฒนาชุมชน ระดับ 6 ว  องค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม ซึ่งทำหน้าที่และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการในงานพัฒนาชุมชนขององค์การบริหารส่วนตำบล ได้ไปดำรงตำแหน่ง            นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ที่องค์การบริหารส่วนตำบลหนองกบ อำเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี ทำให้ตำแหน่งดังกล่าวว่าง


ดังนั้น  เพื่อให้การบริหารราชการในหน้าที่ความรับผิดชอบของงานพัฒนาชุมชน ด้านสวัสดิการสังคม  การสังคมสงเคราะห์  การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน  การพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชน  การส่งเสริมกีฬา  การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน  ส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น  กิจกรรมทางศาสนา  การให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคมและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมายขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้มเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพประสิทธิผลต่อราชการสูงสุดและเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน จึงมอบหมายให้ นายเอกลักษณ์  ครูเรืองปัญญา  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ 5  เลขที่ตำแหน่ง 01-0201-001 มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น 


 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



สั่ง  ณ  วันที่   1  เดือน  เมษายน   พ.ศ.  2557




(ลงชื่อ)




        (นายสมพงษ์   สุธาพจน์)




นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะงุ้ม
