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คู่มือ
การจัดองค์ความรู้ในองค์กรงานบริหารบุคคล
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จัดทำโดย
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย  อำเภอเมืองฉะเชิงเทรา  จังหวัดฉะเชิงเทรา
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ที่มา
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย เนื่องจากในปัจจุบันองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย  มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น  มีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น  การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน  การให้ความดีความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซื้อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการกำหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร  การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร  และการสร้างขวัญและกำลังให้แก่พนักงานเพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  การปลูกจิตสำนึกในการรักองค์กร   องค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย  จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย   ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย มี 4 ส่วน ดังนี้
องค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย

    1. นางสาวอโณทัย ควรประกอบกิจ  ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 07-3-00-1101-002  รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำ  และพนักงานจ้างทุกคน  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในองค์การบริหารส่วนตำบล  กำหนดแนวทางและแผนปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล  และลำดับความสำคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจำปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล  ให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  และจังหวัดฉะเชิงเทรา  รวมทั้งกำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลหรือตามที่นายก อบต.มอบหมายและมีอำนาจหน้าที่อื่นๆ ตามที่กฎหมายกำหนด
               2.นางสาวอโณทัย  ควรประกอบกิจ  ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 07-3-00-1101-002  เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตยในการบริหารราชการตามกฎหมายอันได้แก่  เป็นผู้ช่วยในการบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง  ตลอดจนถึงพนักงานจ้างทุกกองขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตยทุกคน  รับผิดชอบในการติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานของทุกกอง  วิเคราะห์และกลั่นกรองงานในหน้าที่และตามนโยบายของทางราชการ  และที่มอบหมายของทุกกองพร้อมความเห็นเสนอให้ปลัดฯ และนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลที่ได้รับมอบหมาย  เพื่อพิจารณาอนุญาตหรืออนุมัติตามที่ระเบียบหรือกฎหมายกำหนดไว้และวิเคราะห์หรือพิจารณาและนำเสนองานอื่นใด  หรือตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย ได้มอบหมายให้ต่อไป
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ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
หรือปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้รักษาราชการแทน  โดยมีส่วนราชการที่ต้องรับผิดชอบตามโครงสร้างขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตยแบ่งเป็น 4 กอง  ดังนี้

1.สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
              นางพวงผกา  ตั้งวานิชกพงษ์  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด เลขที่ตำแหน่ง 07-3-01-2101-001   ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์      ทำความเห็น เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญ โดยตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานสำนักงานปลัด  ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง  พิจารณาตรวจสอบรายงานต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดสำนักปลัดปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

     ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยังทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาร่างอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบของสำนักปลัด  ดังนี้ 

     มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล งานเลขานุการ   ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล และเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  งานนโยบายและแผนงาน การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์  งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานคุ้มครอง ดูและและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง สำนัก หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็นงานหลัก 9 งาน และงานอื่นๆ คือ
1.1  งานอำนวยการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ


- งานธุรการ ประชาสัมพันธ์ และเลขานุการ
- การประเมินผู้บริหาร
- การประเมินคุณธรรม
- งานรัฐพิธี 
- การประเมินประสิทธิภาพของ อบต.
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- ส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
12  งานกิจการสภา อบต. มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- ระเบียบข้อบังคับประชุม
- การจัดการประชุม
- อำนวยการและประสานงาน
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
1.3 งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- การบริหารงานบุคคล      

- การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลัง
- การจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ
- การกำหนดตำแหน่งและการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง
- การสรรหาเกี่ยวกับ การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย ฯลฯ
- การจัดทำ ควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
- ระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ
- งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
- งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
- งานแผนพัฒนาบุคลากร

- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
1.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ


- แผนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกประเภท
- การจัดทำหรือช่วยจัดทำงบประมาณ

- วิเคราะห์พื้นที่เสี่ยงเกิดเหตุสาธารณภัยทุกประเภท

- แผนการป้องกัน เฝ้าระวัง และแจ้งเตือนภัย
- แผนการช่วยเหลือผู้ประสบภัยเร่งด่วน
- แผนการฟื้นฟูและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย
- ศูนย์รับแจ้งเหตุ
- ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ความรู้การป้องกันสาธารณภัยต่างๆ
- จัดทำทะเบียนประวัติการใช้ยานพาหนะ
- สนับสนุนและประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
- สนับสนุนน้ำเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
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1.5  งานนิติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ


- นิติกรรมและสัญญา


- งานคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่นๆ


- ตรวจสอบและดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด


- การตาม สืบทรัพย์ และบังคับคดีลูกหนี้ขององค์กร 


- งานเลือกตั้ง
- ดำเนินการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ไกล่เกลี่ยประนีประนอม ศูนย์อำนวยการเลือกตั้ง
- ตรวจสอบและดำเนินการเกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย
- ส่งเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
- รับเรื่องราวร้องทุกข์และการอุทธรณ์
- ตรวจสอบ พิจารณา ให้คำปรึกษา แนะนำ การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี
- ตรวจสอบสัญญาข้อตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรม 
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย

1.6 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

- การจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล
-การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น
- ประสานการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด
                     - งานงบประมาณ

- การเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุน
- การจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีและฉบับเพิ่มเติม
- งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ
- การจัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนตำบล
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
1.7  งานส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานวิชาการเกษตร
- งานส่งเสริมการเกษตร
- งานส่งเสริมสนับสนุนวิชาการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตร

- ฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้แก่เกษตรกร
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
1.8  งานสวัสดิการสังคม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ



- จัดทำแผนงานด้านการพัฒนาสังคม ด้านสวัสดิการสังคม และด้านสังคมสงเคราะห์
- งานพัฒนาระบบ รูปแบบมาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม
- จัดสวัสดิการสังคม และการสังคมสงเคราะห์ที่สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความ
ต้องการของประชาชน 
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- ส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส
- งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ
- งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ฯลฯ
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย       

1.9 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- จัดทำแผนงานด้านสาธารณสุข
- งานส่งเสริมสุขภาพ
- งานป้องกัน เฝ้าระวัง และควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ
- งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
- งานคุ้มครองผู้บริโภค
- ให้บริการด้านสาธารณสุข
- งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย  
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย         
1.1  งานอำนวยการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
        

มอบหมายให้ นางวิลาวัณย์  เรืองรักษา  ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป  เป็นหัวหน้าและ นางสาวเบญจมาศ  เจริญพร  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
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อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง การประเมินผู้บริหาร การประเมินคุณธรรม งานรัฐพิธี  การประเมินประสิทธิภาพของ อบต. ส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ ส่งเสริมการท่องเที่ยว ความสะอาดสำนักงาน การจัดทำโครงการฯ ที่อยู่ในความรับผิดชอบตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือตามนโยบายของรัฐ ของผู้บริหารท้องถิ่นที่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายและตามอำนาจหน้าที่ตาม พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย
1.2  งานกิจการสภา อบต. 
       มอบหมายให้ นางสาวเบญจา สุขสมบูรณ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์ฯ และนางสาวเบญจมาศ  เจริญพร พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
มีหน้าที่รับผิดชอบงานงานกิจการสภา อบต. ระเบียบข้อบังคับประชุม ปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล และจัดทำรายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลงานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง การประชุมสัมมนาต่าง ๆ งานการจัดการประชุม ปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ เกี่ยวกับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล งานอำนวยการและประสานงานการจัดทำโครงการฯ ที่อยู่ในความรับผิดชอบตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือตามนโยบายของรัฐ ของผู้บริหารท้องถิ่นที่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายและตามอำนาจหน้าที่ตาม พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย
1.3 งานการเจ้าหน้าที่
      มอบหมายให้ นางสาวสุวิมล  โพธิศรี  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 07-3-01-3102-001  มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย โดยเป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ทำความเห็นสรุปรายงาน เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับงานบุคคล  การจัดทำประกาศ หรือคำสั่งที่เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับงานบุคคลของ อบต. ให้คำปรึกษาแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับการศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการกำหนดความต้องการและความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคน ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพเป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งานเพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตำแหน่งและ
-7-
การกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการ ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา  เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ โครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย การให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร บุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุน ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ มาตรการต่าง ๆ ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ  รวมทั้งผู้บริหารและสมาชิกสภา อบต. การจัดทำทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจำปี และการลาอื่น ๆการขอรับบำเหน็จบำนาญ   การจัดทำทะเบียนประวัติพนักงานส่วนตำบล  การประเมินผลการปฏิบัติการประจำปี การประเมินผู้บริหารท้องถิ่น  การลงข้อมูลบุคลากรในระบบ It ฯลฯ การจัดทำโครงการฯ ที่อยู่ในความรับผิดชอบตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือตามนโยบายของรัฐ ของผู้บริหารท้องถิ่นที่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายและตามอำนาจหน้าที่ตาม พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย
1.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

       มอบหมายให้นายกิตติ  ไม้ไหว  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง 07-3001-3103-001  เป็นหัวหน้า โดยมีนางสาวเบญจา  สุขสมบูรณ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  และนางสาวเบญจมาศ เจริญพร  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่วางแผนการดำเนินการ จัดทำแผนแม่บท เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  แผนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกประเภท การจัดทำหรือช่วยจัดทำงบประมาณ วิเคราะห์พื้นที่เสี่ยงเกิดเหตุสาธารณภัยทุกประเภท แผนการป้องกัน เฝ้าระวัง และแจ้งเตือนภัยแผนการช่วยเหลือผู้ประสบภัยเร่งด่วน แผนการฟื้นฟูและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย ศูนย์รับแจ้งเหตุ ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ความรู้การป้องกันสาธารณภัยต่างๆ จัดทำทะเบียนประวัติการใช้ยานพาหนะ สนับสนุนและประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง สนับสนุนน้ำเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตรวางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือส่วนราชการ หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ที่เกิดขึ้นในพื้นที่ที่รับผิดชอบตามที่ร้องขอ กู้ภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพื่อรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว และเกิดความเสียหาย น้อยที่สุด  ตรวจตรา ตรวจสอบ
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สภาพอาคารและพื้นที่ที่มีความเสี่ยงเพื่อป้องกันอัคคีภัยและ ภัยพิบัติอื่นๆ ที่จะเกิดขึ้นในเขตพื้นที่เพื่อดำเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์  ควบคุม ดูแลและรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส  สำรวจแหล่งน้ำเส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการป้องกัน และระบบอัคคีภัย ตรวจสอบและวิเคราะห์สาเหตุการเกิดสาธารณภัย ในเหตุการณ์หรือสถานการณ์ที่รุนแรง เพื่อสรุปหาสาเหตุ และจัดทำรายงาน  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงานด้านวิชาการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อกำหนดกลไก หลักเกณฑ์ และนโยบายต่างๆ ในการดำเนินการป้องกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การให้บริการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแก่ประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือ เอกชนต่างๆ  โดยมีเจ้าหน้าที่ของสำนักปลัดทุกคน ช่วยเหลือการปฏิบัติงานและภารกิจงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การลงระบบสารสนเทศในการช่วยเหลือประชาชน ปฏิบัติหน้าที่ภารกิจศูนย์ช่วยเหลือประชาชน การจัดทำโครงการฯ ที่อยู่ในความรับผิดชอบตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือตามนโยบายของรัฐ ของผู้บริหารท้องถิ่นที่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายและตามอำนาจหน้าที่ตาม พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย
1.5  งานนิติการ 
มอบหมายให้ นายสิริวัตร อัศวหิรัญสกุล ตำแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 07-3-01-3105-001 เป็นผู้รับผิดชอบ  นิติกรรมและสัญญา งานคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่นๆ ตรวจสอบและดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด การตามสืบทรัพย์ และบังคับคดีลูกหนี้ขององค์กร  งานเลือกตั้ง ดำเนินการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ไกล่เกลี่ยประนีประนอม ศูนย์อำนวยการเลือกตั้ง ตรวจสอบและดำเนินการเกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย ส่งเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ตรวจสอบ พิจารณา ให้คำปรึกษา แนะนำ การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ตรวจสอบสัญญาข้อตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรม /สัญญา อื่นๆที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนตำบลหรือที่ได้รับมอบหมาย งานรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ งานตราข้อบังคับตำบลและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ อบต. เช่น งานวินัยของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง งานดำเนินการรับ เรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ และควบคุมทะเบียนร้องเรียน  เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการ พิจารณาของผู้บังคับบัญชา ศึกษา วิเคราะห์และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงาน โดย พิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย  ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมาย ต่างๆ ดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การ สืบพยาน เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ โครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
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 ให้คำปรึกษาแนะนำด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ เข้าใจในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการดำเนินงาน ของบุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว การจัดทำโครงการฯ ที่อยู่ในความรับผิดชอบตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือตามนโยบายของรัฐ ของผู้บริหารท้องถิ่นที่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายและตามอำนาจหน้าที่ตาม พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย

1.6 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

มอบหมายให้ นายกิตติ  ไม้ไหว  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 07-3001-3103-001  เป็นหัวหน้าและ  นางสาวเบญจา  สุขสมบูรณ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ในการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น ประสานการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด งานงบประมาณ การเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุน การจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีและฉบับเพิ่มเติม งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ การจัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนตำบล ทำหน้าที่ในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน  ประมวลแผนการดำเนินการงานตามแผนและโครงการต่าง ๆซึ่งอาจเป็นนโยบาย  แผนงานองค์การบริหารส่วนตำบลและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด วางแผนและร่วมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่ม จังหวัดในโครงการของหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพื่อประกอบการจัดทำกระบวนงาน ของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น เพื่อนำไปจัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทำเอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร และด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพื่อนำมาประกอบ ในการวางแผนและดำเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร  ช่วยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้นทั้งนี้ อาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการระดับชาติ หรือระดับจังหวัดแล้วแต่กรณี ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่าง โปร่งใสและเป็นธรรม ฝึกอบรมให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องติดต่อประสานงานวางแผน  มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ งานวิชาการ งานงบประมาณ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการโอนและเปลี่ยนแปลง
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แก้ไขคำชี้แจงบประมาณรายจ่ายประจำปี ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี การลงระบบสารสนเทศ (e-plant) งานควบคุมภายใน  การจัดทำโครงการฯ ที่อยู่ในความรับผิดชอบตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือตามนโยบายของรัฐ ของผู้บริหารท้องถิ่นที่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายและตามอำนาจหน้าที่ตาม พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย
1.7  งานส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
       มอบหมายให้นางพวงผกา  ตั้งวานิชกพงษ์  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด เลขที่ตำแหน่ง 07-3-01-2101-001  ) เป็นหัวหน้าควบคุมและให้เจ้าหน้าที่ทุกคนของสำนักปลัดเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ งานวิชาการเกษตร งานส่งเสริมการเกษตร งานส่งเสริมสนับสนุนวิชาการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตร ฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้แก่เกษตรกรและงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
1.8  งานสวัสดิการสังคม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

มอบหมายให้ นางลักขณา  ม่วงมะเริง  ลูกจ้างประจำ  ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ จัดทำแผนงานด้านการพัฒนาสังคม ด้านสวัสดิการสังคม และด้านสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาระบบ รูปแบบมาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการสังคม และการสังคมสงเคราะห์ที่สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของประชาชน ส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ฯลฯงานฝึกอบรมอาชีพและงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
1.9  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

มอบหมายให้  นางสาว มันทะนา  วิเศษทรัพย์  ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข เลขที่ตำแหน่ง 07-3-01-3601-001  เป็นหัวหน้า  และนางสาวกนกวรรณ  โหมดศรี  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุขฯ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกัน เฝ้าระวัง และควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ งานอนามัยสิ่งแวดล้อม  งานคุ้มครองผู้บริโภค ให้บริการด้านสาธารณสุข
งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย  งานสุขาภิบาลทั่วไป งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ งานอาชีวอนามัย งานอนามัยชุมชน งานสาธารณสุขมูลฐาน งานสุขศึกษา งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ำ  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นหรือพื้นที่ งานควบคุมสิ่งปฏิกูล งานรักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล งานกำจัดขยะมูลฝอยและน้ำเสียการจัดทำโครงการฯ ที่อยู่ในความรับผิดชอบตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือตามนโยบายของรัฐ ของผู้บริหารท้องถิ่นที่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายและตามอำนาจหน้าที่ตาม พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  และงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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         งานอื่นๆ   

  1. นายไพฑูรย์ เล็กชะอุ่ม  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่างๆ  ดังนี้


(1)  ขับรถยนต์ บำรุงรักษาทำความสะอาดรถยนต์ส่วนกลาง ตรวจเช็คแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ หากแก้ไขไม่ได้ ให้จัดทำบันทึกรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ)  ส่งรายงานการใช้รถยนต์ตามแบบ 1-6 ให้ผู้บังคับบัญชาทราบประจำทุกสัปดาห์



(2)  ส่งเอกสารของทางราชการให้แก่หน่วยงานส่วนราชการหรือบุคคลตามภารกิจ



(3)  จัดเตรียมสถานที่ในการประชุมต่างๆตลอดจนโครงการ/กิจกรรมตามภารกิจของ อบต.


(4)  ดูแลรักษาความสะอาดรอบๆ สถานที่ราชการ และดูแลรักษาสวนสมุนไพรเฉลิมพระเกียรติ ตัดแต่งกิ่งไม้ ถอนหญ้า บำรุงรักษาต้นไม้หน้าที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลและรอบๆบริเวณให้เรียบร้อยงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
  2. นายเอี่ยมจิต  เอี่ยมลออ  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา      มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี้


(1)  ขับรถยนต์ บำรุงดูแลรักษาทำความสะอาดรถยนต์บรรทุกน้ำดับเพลิงอเนกประสงค์ ตรวจเช็คแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ หากแก้ไขไม่ได้ ให้จัดทำบันทึกรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ


(2)  ส่งรายงานการใช้รถยนต์ตามแบบ 1-6 ให้ผู้บังคับบัญชาทราบประจำทุกสัปดาห์


          (3)  จัดเตรียมสถานที่ในการประชุมต่างๆตลอดจนโครงการ/กิจกรรมตามภารกิจของ อบต.


(4) ดูแลรักษาความสะอาดรอบๆ สถานที่ราชการ และดูแลรักษาสวนสมุนไพรเฉลิมพระเกียรติ ตัดแต่งกิ่งไม้ ถอนหญ้า บำรุงรักษาต้นไม้หน้าที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลและรอบๆบริเวณให้เรียบร้อย

งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

    3. นางรัชนิดา  น้อยจินดา  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง คนงานทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี้


  (1)  ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณสถานที่ทำงาน
  (2)  จัดเตรียมสถานที่ในการประชุมต่างๆตลอดจนโครงการ/กิจกรรมตามภารกิจของ อบต.


  (3)  ให้บริการต้อนรับ งานบริการความสะดวกผู้มาติดต่อราชการ จัดเตรียมเสิร์ฟ, ล้างอุปกรณ์งานบ้านงานครัวและงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

    4.นายสมเกียรติ สุวรรณศรี  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง คนงานทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี้


 (1)  ขับรถยนต์ บำรุงรักษาทำความสะอาดรถยนต์ส่วนกลาง ตรวจเช็คแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ หากแก้ไขไม่ได้ ให้จัดทำบันทึกรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ


 (2)  ส่งเอกสารของทางราชการให้แก่หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง


  (3)  จัดเตรียมสถานที่ในการประชุมต่างๆตลอดจนโครงการ/กิจกรรมตามภารกิจของ อบต.และงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

  (4) ดูแลรักษาความสะอาดรอบๆ สถานที่ราชการ และดูแลรักษาสวนสมุนไพรเฉลิมพระเกียรติ ตัดแต่งกิ่งไม้ ถอนหญ้า บำรุงรักษาต้นไม้หน้าที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลและรอบๆบริเวณให้เรียบร้อยงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
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    5. นายภาคิน  สุขสมบูรณ์  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง ยาม มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้
    

  ปฏิบัติหน้าที่อยู่ยามเฝ้าสถานที่ ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการ และความเรียบร้อยในบริเวณสถานที่ดังกล่าว หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้อง ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
2.กองคลัง
              นางกุลธิดา  ศิริปุณย์  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 07-3-04-2102-001) เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองคลัง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งผู้อำนวยการกองคลัง  โดยมีพนักงานส่วนตำบลเจ้าหน้าที่ ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณาศึกษาวิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความชำนาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติ  และวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานทางการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ  พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ  ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการรายงาน การประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริงเพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ปัญหาการรายรับรายจ่าย กำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการชำระภาษี และค่าธรรมเนียมต่าง ๆอย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนำวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์การจัดซื้อ/จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  การจัดฝึกอบรม และให้คำปรึกษาแนะนำ  ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบาย  และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด  ให้คำปรึกษาแนะนำปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบของกองคลังและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทำบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จบำนาญ และเงินอื่น ๆ งานจัดทำหรือช่วยจัดทำงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทำงบทดลองประจำเดือน และประจำปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจำหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่าง ๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูลสถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน คือ
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2.1 งานพัฒนารายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

- งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน


- เก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า

- ควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ
- ทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย         
2.2 งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานบริหารงานคลัง
- การรับ เบิกจ่ายและเก็บรักษาเงิน

- การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- ทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน
- งานงบการเงินและงบทดลอง
- งานแสดงฐานะทางการเงิน
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
2.3 งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- จัดทำแผนการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และทรัพย์สินประจำปี
- จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และทรัพย์สินทุกประเภท
- ควบคุมตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ  ครุภัณฑ์ให้แก่ส่วนราชการต่างๆ 
- ปรับปรุง ซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์
- จำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
- รวบรวมสถิติข้อมูลและระบบฐานข้อมูลเกี่ยวกับพัสดุ วัสดุ และทรัพย์สิน
- ควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
2.1 งานพัฒนารายได้ 
  นางสาวศิริพร  สิทธิมณี  ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ (เลขที่ตำแหน่ง 07-3-04-3203-001)เป็นหัวหน้า  โดยมี  นางสาวเบญจมาศ  มั่งมีผล   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่างๆ  ได้แก่ จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลจัดเก็บเองทุกประเภท  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง  นำมารวมในใบส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน  นำฝากธนาคาร  และส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่างๆ  ของผู้มาชำระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน  และทำให้เป็นปัจจุบัน  งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดทำรายงานการประชุม เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี  มีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้ลงเล่มที่/เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับชำระในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง  จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย  จัดทำ ภทบ. 19  บัญชี  งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6%  เป็นประจำทุกเดือน   พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน งานจัดทำทะเบียน ผท.1, 2, 3, 4, และ 5  งานแผนที่ภาษีและ
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ทะเบียนทรัพย์สิน เก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า ควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ ทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ และงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย         
2.2  งานการเงินและบัญชี

         นางกุลธิดา  ศิริปุณย์  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 07-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้า  โดยมี  นางสุนันทา  จันทร์เกษม  พนักงานจ้างตามภารกิจ
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่าง ๆ ได้แก่ งานบริหารงานคลัง การรับ เบิกจ่ายและเก็บรักษาเงิน การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน งานงบการเงินและงบทดลอง งานแสดงฐานะทางการเงิน  รับผิดชอบจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ - ส่งเงิน, คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจำวันการตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน  และนำฝากธนาคาร ทุกวัน การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร ตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่ วันที่,ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน,ใบสำคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้องดำเนินการตัดเบิกปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดทำรายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด
นำฎีกาที่ สำนัก/กอง ส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิก  แล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ สำนัก/กองผู้ขอเบิกเงิน ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้ง สำนัก/กองผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืนสำนัก/กอง เจ้าสังกัดดำเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งสำนัก/กอง เจ้าของงบประมาณ และแจ้งสำนักงานปลัด ฝ่ายแผนงานงบประมาณดำเนินการต่อไป  ตรวจสอบรับรองความถูกต้องการปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ของฎีกาที่ สำนัก/กอง ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะผู้ตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายหรือไม่  และประสานงานกับสำนัก/กอง และฝ่ายงบประมาณ สำนักงานปลัด เพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตามแผนงาน/โครงการ
ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ ในภาพรวมของ อบต.กับฝ่ายแผนงานงบประมาณสำนักงานปลัดในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับถูกต้องตรงกันหรือไม่  สำหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพื่อสอบทาน งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายนางสุนันทา  จันทร์เกษม  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  รับผิดชอบการตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่เงินอุดหนุนทั่วไป,  เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง,  ภาษีมูลค่าเพิ่ม,  เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิ และนิติกรรมที่ดิน,  ภาษีธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมป่าไม้, ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service Banking การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ  ลงเลขรับฎีกาในวันรับใบเบิกและนำส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ นำฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ  (ตามเอกสารที่แนบ) จัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสมพร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน นำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม นำเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือน ธันวาคม ของทุกปี จัดทำรายการจัดทำเช็คลงรายละเอียดต่าง ๆให้ครบถ้วน  ติดตามประสานงานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วันหลัง จากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้วหรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว เบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร, เงินสำรองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันทำการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสำนัก/กองต่างๆ  รับใบนำส่งจากงาน
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การเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดนำมาลงบัญชีเงินสดรับ  (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)นำใบผ่านรายการทั่วไป(กรณีรับเงิน-โอนต่างๆ)แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงิน
และเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน การจัดทำทะเบียนคุมต่างๆ  ได้แก่ จัดทำทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับบัญชีเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน จัดทำทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement  ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน จัดทำทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินรับสดและสำเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง จัดทำทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทถูกต้องตรงกัน จัดทำทะเบียนคุมเงิน  ค่าใช้จ่าย 5%  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  ได้แก่  งบถ่ายโอน,  เงินผู้ดูแลเด็ก,  เงินค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารเสริม (นม),  ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย  ลงรับ และตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ  เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝาก  ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ทำให้ใบผ่านการบัญชีมาตรฐาน  1, 2 และ 3 ทุกสิ้นเดือน และที่มีการปิดบัญชี  จัดทำรายงานต่างๆ  ได้แก่ การจัดทำรายงานประจำเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานการณ์เงินประจำวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษทำการกระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม,งบประมาณคงเหลือ, กระดาษทำการรายจ่าย  งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลอง และรายงานรับจ่าย และเงินสดประจำเดือน งบทดลองประจำเดือน การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่  ปิดบัญชี  จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ,  งบทรัพย์สิน,  งบเงินสะสม,  งบหนี้สิน, งบทดลองก่อน  และหลังปิดบัญชี การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา  ได้แก่ รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน  งวดตุลาคม-มีนาคม  รายงานภายในวันที่ 10  เมษายน, งวดเมษายน-กันยายน รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือนตุลาคม  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายในวันที่  10  ของเดือน  (มกราคม,  เมษายน,  กรกฎาคม  และตุลาคม) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร รายงาน GPPและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
2.3 งานพัสดุและทรัพย์สิน 
  นางกุลธิดา  ศิริปุณย์  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 07-3-04-2102-001)เป็นหัวหน้าพัสดุ  โดยมีนางสาวศิริพร  สิทธิมณี  ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ  เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ และนางสาวกานต์พิชชา  นาคเจริญ  ลูกจ้างประจำ  ตำแหน่ง   นักวิชาการคลัง  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่างๆ  ดังนี้  ก่อนสิ้นเดือน กันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี  และแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1, ผด.2,  ผด.3, ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผน และแจ้งให้ส่วนต่าง ๆ ได้ทราบด้วย  จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบกำหนดคืน  แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพ และสูญหายไม่สามารถใช้การได้  และจำหน่ายออกบัญชี หรือทะเบียน จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และทรัพย์สินทุกประเภท  ควบคุมตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ  ครุภัณฑ์ให้แก่ส่วนราชการต่างๆ ปรับปรุง ซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ รวบรวมสถิติข้อมูลและระบบฐานข้อมูลเกี่ยวกับพัสดุ วัสดุ และทรัพย์สิน ควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจำปี และงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
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3.กองช่าง
        นายสถาพร  ปานรินทร์  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 07-3-05-2103-001)  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองช่าง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งผู้อำนวยการกองช่าง  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและก่อสร้างงานโยธา  การวางโครงการสำรวจวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการออกแบบ  วางผังหลัก  ออกแบบสถาปัตยกรรม  ครุภัณฑ์  และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่างๆ ตลอดจนควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบำรุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม  ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง  การประมาณราคา  จัดพิมพ์แบบรูปรายการต่างๆ ดำเนินการประกวดราคา ควบคุมการก่อสร้าง  และตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจ่ายเงิน พิจารณาข้อขัดแย้งต่างๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง  ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ  เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนตำบล  เพื่อให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ  ตรวจแบบก่อสร้างต่างๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง  ตรวจทางแบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคาร  ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น  สะพาน  ถนน  ท่อระบายน้ำ  ทางเท้า  คลอง  อาคาร  และสิ่งก่อสร้างอื่นๆ สวนสาธารณะ  สำรวจข้อมูลการจราจร  สำรวจและทดลองวัสดุ  ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า  สวนสาธารณะ  ควบคุมการใช้บำรุงรักษาเครื่องจักร  ยานพาหนะ  เครื่องมือ  เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการงานรวบรวมข้อมูลและสถิติ  งานสัญญา  งานจัดตกแต่งสถานที่  ในงานพิธีท้องถิ่น  งานราชพิธี  งานรัฐพิธี  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็นนายตรวจป้องกันอัคคีภัย  เป็นนายตรวจเวรยามสำนักงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล   และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสำรวจ งานออกแบบและเขียนแบบ  งานประมาณราคา งานจัดทำราคากลาง งานจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดทำทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ำ งานติดตั้งซ่อมบำรุงระบบไฟฟ้าส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุงประจำปี งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานจัดทำประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล งานจัดทำทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  5  งาน  คือ
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3.1 งานแบบแผนและก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 



  - งานบริหารงานช่าง
  - งานธุรการและพัสดุ
  - งานก่อสร้าง
  - ซ่อมแซมและบูรณะโครงสร้างพื้นฐาน
  - การระบายน้ำ
  - ข้อมูลก่อสร้าง 
  - การออกแบบและบริหารข้อมูล 
  - งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

3.2 งานควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
  - การประเมินราคา
  - การควบคุมการก่อสร้างอาคาร ขุดดิน และถมดิน
  - งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 งานผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
  - ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการผังเมือง กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
  - กำหนดนโยบายด้านการพัฒนาเมือง งานการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน งานเกี่ยวกับการใช้ประโยชน์ที่ดิน 
  - จัดทำแผนงาน โครงการให้สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาเมืองด้านกายภาพ ด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม ด้านประชากร ด้านสิ่งแวดล้อมของเมือง แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาท้องถิ่น และแผนพัฒนาอื่นๆที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย
  - งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย          

3.4 งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่ความรับผิดชอบ


  - การประสานกิจการประปา
  - ไฟฟ้าสาธารณะ
  - งานระบบจราจร
  - งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย         
3.5 งานบริการสาธารณะ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
  - งานสวนสาธารณะและทางสัญจร
  - การปรับปรุงภูมิทัศน์ ตัดต้นไม้และหญ้าข้างถนนในตำบลภายนอกที่ทำการ อบต.
  - ฟื้นฟู ขุดลอก บำรุงรักษาทางบก ทางน้ำและคูคลอง
  - งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
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1. งานแบบแผนและก่อสร้าง
     นายสถาพร  ปานรินทร์    ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 07-3-05-2103-001)  เป็นหัวหน้า  โดยมีนายกิจจา เกิดแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ งานบริหารงานช่าง งานธุรการและพัสดุ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ  ของกองช่าง  งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ3  งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง  การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน–ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ ในพื้นที่หมู่ที่ 1–13  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
2. งานควบคุมอาคาร
     นายสถาพร  ปานรินทร์    ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 07-3-05-2103-001)  เป็นหัวหน้า  โดยมีนายกิจจา เกิดแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงานงบประมาณ งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ งานสำรวจ ออกแบบและบริหารข้อมูล เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522  แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน–ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ ในพื้นที่หมู่ที่ 1-13 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

     3. งานผังเมือง
    นายสถาพร  ปานรินทร์    ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 07-3-05-2103-001)  เป็นหัวหน้า  โดยมีนายกิจจา เกิดแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ สำรวจแผนที่ การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขออนุญาตก่อสร้างอาคาร การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะร่วมกับสำนักงานที่ดินฯ งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะ การครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ การดำเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการเช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการผังเมือง กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง กำหนดนโยบายด้านการพัฒนาเมือง งานการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน งานเกี่ยวกับการใช้ประโยชน์ที่ดิน จัดทำแผนงาน โครงการให้สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาเมืองด้านกายภาพ ด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม ด้านประชากร ด้านสิ่งแวดล้อมของเมือง แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาท้องถิ่น และแผนพัฒนาอื่นๆที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย
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4 งานสาธารณูปโภค
    นายสถาพร  ปานรินทร์    ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 07-3-05-2103-001)  เป็นหัวหน้า  โดยมีนายกิจจา เกิดแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร ระบบจราจร งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา การระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ำ ทำการสำรวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง การจัดทำแผนโครงการบำรุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำและแผนการ ดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการ ปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคู คลอง คูน้ำ สร้างเขื่อน สร้างทำนบ เป็นต้น
งานไฟฟ้าสาธารณะ 
มอบหมายให้  นายพิเชษฐ์  สุขประเสริฐ พนักงานจ้างตามภารกิจตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้าเป็นผู้รับผิดชอบ  มีหน้าที่สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม การใช้งาน ดูแล บำรุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบ เครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติระบบ อิเล็กทรอนิกส์ระบบคอมพิวเตอร์รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่าง ต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก  จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพื่อการวางแผน บำรุงรักษา ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้ในการออกใบรับรองตามที่ หน่วยงานหรือกฎหมายกำหนด  เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการ ปฏิบัติงาน ให้มีจำนวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน  ด้านการบริการให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ และงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย


งานอื่นๆ

    มอบหมายให้ นายบัณฑูร  พิมพ์สวัสดิ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   ดูแลงานจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  งานสารบรรณ รับ – ส่ง หนังสือ รายงาน ติดต่อประสานงาน งานดูแลการลงระบบเว็ปไซต์  การรับเรื่องคำร้องของกองช่าง งานพิมพ์เอกสาร งานด้านพัสดุ รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ถ่ายเอกสาร และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
4. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม
นางสาวอโณทัย  ควรประกอบกิจ  ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 07-3-00-1101-002)  รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ  มีพนักงานส่วนตำบล เป็นเจ้าหน้าที่ ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ  เกี่ยวกับงานกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรมหลายด้าน เช่น งานบริหารงานการศึกษา  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  งานสังคมสงเคราะห์
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งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี  รายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ  พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนด้านต่างๆ  ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  การจัดฝึกอบรม  และให้คำปรึกษา  แนะนำ  ตอบปัญหา  ชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  โดยแบ่งส่วนราชการภายในกองการศึกษาฯ   ดังนี้
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด งานพิพิธภัณฑ์ งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศก์ งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานการกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้างสังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 5 งาน คือ
4.1  งานบริหารการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ
- งานข้อมูลเด็กและพัฒนาการของเด็ก
- จัดทำแผนการศึกษา
- งานการเงินและพัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
- งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก
- งานโครงการ/กิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานการศึกษาเด็กปฐมวัย        
- งานติดตามและประเมินผล
- การประเมินคุณภาพสถานศึกษาของ ศพด.
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย     
4.2  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ



- งานการศาสนา



- งานบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรม
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย     
4.3 งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- ข้อมูลศูนย์เยาวชน
- งานสภาเด็กและเยาวชน
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
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4.4 งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- ส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬา
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  


4.5  งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
- งานธุรการและพัสดุ
- งานการเจ้าหน้าที่ของพนักงานครู
- งานข้อมูลบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานครู
- ระบบสารสนเทศของพนักงานครู ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และระบบข้อมูลเด็ก (LEC)
- การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและใบประกอบวิชาชีพของ บุคลากรทางการศึกษาและ
  พนักงานครู
- ระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากรพนักงานครู (LHR)
- งานส่งเสริมบทบาทเด็กและเยาวชน
- ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานศูนย์ 

- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย       
1.งานบริหารงานการศึกษา
                  นางสาวอโณทัย  ควรประกอบกิจ  ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 07-3-00-1101-002)  รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  โดยมี  นางสาววรัญญา  ชัยมีแรง  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา เลขที่ตำแหน่ง 07-3-08-3803-001 และ นางสาวสุพัตรา  สินภักดี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานต่างๆ  ดังนี้  งานบริหารการศึกษา งานข้อมูลเด็กและพัฒนาการของเด็ก จัดทำแผนการศึกษา งานการเงินและพัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก งานโครงการ/กิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  งานการศึกษาเด็กปฐมวัย  งานติดตามและประเมินผล
การประเมินคุณภาพสถานศึกษาของ ศพด. งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย     
โดยมีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่อยู่ในความรับผิดชอบ อบต. ดังนี้
                     ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดเกาะ  มอบหมาย นางสาวญาดานันท์  เดชพิทักษ์  ตำแหน่ง  ครู ระดับ ค.ศ.2 (เลขที่ตำแหน่ง 07-3-08-6600-254)  เป็นหัวหน้า  โดยมี นางสาวจันทร์เพ็ญ  
ชัยสายัณ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดแพรกนกเอี้ยง  มอบหมาย  นางนพมาศ  ชุณหะศรี  ตำแหน่ง  ครู ระดับ ค.ศ.2  (เลขที่ตำแหน่ง 07-3-08-6600-253)
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดบางปลานัก มอบหมาย นางสาวนุชรีย์  แสงศรี  ตำแหน่งครู ระดับ ค.ศ.2  (เลขที่ตำแหน่ง  07-3-08-6600-255) โดยมี นางสาวยุวดี  ทองรัศมี พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย
-22-
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนบ้านแขวงกลั่น มอบหมาย นางสาวศิธิภา เพ็งพานิช  ตำแหน่ง  ครู ระดับ คศ.1  (เลขที่ตำแหน่ง 07-3-08-6600-256)  เป็นหัวหน้า  โดยมี  นางสาวนภาวรรณ  พงษ์ศา  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย 
มอบหมายให้  ครู และผู้ดูแลเด็ก ประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกศูนย์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานต่างๆ  ดังนี้


(1) ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก เพื่อให้เด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกด้านตามวัย


(2) ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์  ให้เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจอารมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อมๆกัน  โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของและบุคคลรอบข้าง


(3) สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโตพฤติกรรมพัฒนาการต่างๆ  ของเด็กเพื่อจะได้เห็นความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติที่เกิดขึ้นกับเด็ก


(4) จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัยถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้านทั้งภายในอาคาร  และภายนอกอาคารให้สะอาดมีความปลอดภัยและเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก


(5) ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ปกครองและสมาชิกในครอบครัวตลอดจนเป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัว  เพื่อทราบพฤติกรรมพัฒนาการเปลี่ยนแปลงได้อย่างรวดเร็ว


  (6) มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการและอาชีพใฝ่หาความรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ


(7) รู้จักใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูลความรู้และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานในด้านต่างๆจากหน่วยงานภาครัฐ องค์กรเอกชน  และแหล่งข้อมูลต่างๆในชุมชน

          (8) ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างทั่วถึง


(9) พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน


(10) จัดทำแผนการเรียนการสอน


(11) ดำเนินการจัดซื้อซื้อ/จัดจ้างพัสดุของศูนย์แต่ละศูนย์



(12) งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


         (13) ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหารการจัดการศึกษา

  (14) สำรวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์


(15) จัดทำรายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ


(16) การประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นๆ
2.งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
   นางสาวอโณทัย  ควรประกอบกิจ  ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 07-3-00-1101-002)  รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  โดยมี  นางสาววรัญญา  ชัยมีแรง  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา และ นางสาวสุพัตรา  สินภักดี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานส่งเสริมศาสนา ประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม  
3. งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
นางสาวอโณทัย  ควรประกอบกิจ  ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 07-3-00-1101-002)  รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกอง
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การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  โดยมี  นางสาววรัญญา  ชัยมีแรง  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา และ นางสาวสุพัตรา  สินภักดี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบ ข้อมูลศูนย์เยาวชน งานสภาเด็กและเยาวชน งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย     
4. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
นางสาวอโณทัย  ควรประกอบกิจ  ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 07-3-00-1101-002)  รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  โดยมี  นางสาววรัญญา  ชัยมีแรง  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา และ นางสาวสุพัตรา  สินภักดี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบ ส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬา งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  
5. งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
นางสาวอโณทัย  ควรประกอบกิจ  ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 07-3-00-1101-002)  รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  โดยมี  นางสาววรัญญา  ชัยมีแรง  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา และ นางสาวสุพัตรา  สินภักดี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานธุรการและพัสดุ งานการเจ้าหน้าที่ของพนักงานครู งานข้อมูลบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานครู  ระบบสารสนเทศของพนักงานครู ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และระบบข้อมูลเด็ก (LEC) การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและใบประกอบวิชาชีพของ บุคลากรทางการศึกษาและพนักงานครู ระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากรพนักงานครู (LHR) งานส่งเสริมบทบาทเด็กและเยาวชน ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานศูนย์  งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย       
โดยให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่งโดยเคร่งครัด  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรมทราบในเบื้องต้น  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการได้มอบหมายให้หัวหน้ากองนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลอนุมัติ สั่งการ ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาโดยทัน
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วัตถุประสงค์
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน

1.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน    

2.  ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง

3.  ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร

4.  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร

5.  เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน

6.  เป็นเครื่องมือในการกำหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน
    องค์กร
7.  เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ
8.  เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข
9.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร
10.  เพื่อกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นที่ได้อย่างรวดเร็ว  
ขอบเขต
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนตำบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้างทั่วไป  รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ  มติ หลักเกณฑ์คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตยที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น  
ความรับผิดชอบ
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ   
งานที่เกี่ยวข้อง   โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้
	โครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	
	
	 
	
	
	 
	
	

	
	สำนักปลัด อบต.
	
	กองคลัง
	
	
	กองช่าง
	
	กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
	
	

	
	  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)
	
	(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)
	
	
	(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)
	
	(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	
	
	 
	
	
	 
	
	

	
	1. งานอำนวยการ
	
	1. งานพัฒนารายได้ 
	
	
	1. งานแบบแผนและก่อสร้าง 
	
	1. งานบริหารการศึกษา
	
	

	
	2. งานกิจการสภา อบต.
	
	2. งานการเงินและบัญชี 
	
	
	2. งานควบคุมอาคาร 
	
	2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
	
	

	
	3. งานการเจ้าหน้าที่
	
	3. งานพัสดุและทรัพย์สิน 
	
	
	3. งานผังเมือง
	
	3. งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
	
	

	
	4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
	
	 
	
	
	4. งานสาธารณูปโภค 
	
	4. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
	
	

	
	5. งานนิติการ
	
	 
	
	
	5. งานบริการสาธารณะ 
	
	5. งานบริหารงานทั่วไป 
	
	

	
	6. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	 
	
	

	
	7. งานส่งเสริมการเกษตร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	8. งานสวัสดิการสังคม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	9.งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
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              โครงสร้างสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	-นักจัดการงานทั่วไป (ลูกจ้างประจำ)
	

	-ผช.จพง.ธุรการ (ภารกิจ) (1)

-พนักงานขับรถยนต์ (ภารกิจ) (1) 
-พนักงานขับรถยนต์ (ทั่วไป) (1)

	-คนงาน (2)

-ยาม (ทั่วไป) (1)






                                 -นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปก/ชก (ว่าง)
                                 -พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ทั่วไป) (1)                          



  -นิติกร ปก (1)                                -นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชก (1)                                                              -นักพัฒนาชุมชน (ลูกจ้างประจำ) (1)
                                                 -ผช.นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชก (1


                                                                                 
                                                                                                  -นักวิชาการสาธารณสุข ปก (1)






                          -ผช.จพง.สาธารณสุข (ภารกิจ) (1)
	ระดับ
	อำนวยการท้องถิ่นระดับ ต้น
	ปฏิบัติการ/ชำนาญการ
	ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน
	ลูกจ้างประจำ
	พนักงานจ้าง

	จำนวน
	1
	5
	-
	2
	9
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                                                                                 โครงสร้างกองคลัง

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	ผู้อำนวยการกองคลัง
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) (1)
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	
	
	 
	
	
	 
	
	
	 
	
	
	
	
	 
	

	1.งานพัฒนารายได้
	
	
	
	2 งานการเงินและบัญชี
	
	
	
	4.งานพัสดุและทรัพย์สิน

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	- นวก.จัดเก็บรายได้ ชก (1)
- ผช.จพง.จัดเก็บรายได้ (ภารกิจ) (1)
	
	
	 - นวก.เงินและบัญชี ปก./ชก. (ว่าง)
 -ผช.จพง.การเงินและบัญชี (ภารกิจ) (1)
	
	
	
	-จพง.พัสดุ ปง./ชง. (ว่าง)
-นักวิชาการคลัง (ลูกจ้างประจำ)1

	
	                             
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ระดับ
	อำนวยการท้องถิ่นระดับ ต้น
	ปฏิบัติการ/ชำนาญการ
	ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน
	ลูกจ้างประจำ
	พนักงานจ้าง

	จำนวน
	1
	2
	1
	1
	2
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โครงสร้างกองช่าง

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	ผู้อำนวยการกองช่าง
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (1)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	1.งานแบบแผนและก่อสร้าง
	
	 
	2.งานควบคุมอาคาร
	
	 
	3.งานผังเมือง
	
	

	
	
	
	 
	
	
	 
	
	
	

	
	 - นายช่างโยธา ปง./ชง. (ว่าง)
	 
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	

	
	 - ผช.นายช่างโยธา (ภารกิจ) (1)
	 
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	

	
	 - ผช.เจ้าพนักงานธุรการ (ภารกิจ) (1)
	 
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	

	
	
	4.งานสาธารณูปโภค
	
	
	5.งานบริการสาธารณะ
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	 - ผช.นายช่างไฟฟ้า (ภารกิจ) (1)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ระดับ
	อำนวยการท้องถิ่นระดับ ต้น
	ปฏิบัติการ/ชำนาญการ
	ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน
	ลูกจ้างประจำ
	พนักงานจ้าง
	

	
	จำนวน
	1
	-
	1
	-
	3
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            โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
	
	ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) (ว่าง)
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.งานบริหารงานการศึกษา
 

2.งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
 

3.งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน
 

 

 - นักวิชาการศึกษาปฎิบัติการ (1)

 

 

 - ครู (คศ.1) (คศ.2) (4) (อุดหนุนจากรัฐ)
 

 

 - ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) (ภารกิจ) (1) (อุดหนุนจากรัฐ)
 

 

 - ผช.จพง.ธุรการ (ภารกิจ) (1)

 

 

 - ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) (2) (อุดหนุนจากรัฐ)
 

 

 

 

 

 

 

 

4.งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ
5.งานบริหารงานทั่วไป

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ระดับ
	อำนวยการท้องถิ่นระดับ ต้น
	ปฏิบัติการ/ชำนาญการ
	ค.ศ.1
	ค.ศ.2
	ลูกจ้างประจำ
	พนักงานจ้าง

	จำนวน
	1
	1
	1
	3
	-
	4
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


องค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  องค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ  ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวชี้วัดความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนตำบล ต่อไป


การกำหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  โดยมีหนังสือสั่งการ ข้อระเบียบ กฎหมาย กำกับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว  สำหรับการกำหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือกำหนดขึ้นเพื่อนำมาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม  โดยคำนึงถึงประโยชน์ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักที่ต้องคำนึงถึงเป็นสำคัญ  


ดังนั้น  ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย  ได้กำหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังนี้  


1. การแต่งกาย
ให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย
แต่งกายด้วยความสุภาพ  เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม   โดยกำหนดดังนี้


1.1  วันจันทร์

แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี


1.2  วันอังคาร

แต่งกายด้วยชุดสุภาพ


1.3  วันพุธ

แต่งกายด้วยชุดสุภาพ


1.4  วันพฤหัสบดี
แต่งกายด้วยชุดสุภาพ


1.5  วันศุกร์

แต่งกายด้วยชุดสุภาพ


หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น
2.การลา  กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด
ว่าด้วยการลา
2.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555

2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
2535 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 5)
การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 

1. การลาป่วย  ปีละไม่เกิน 60 วันทำการ
- กรณีจำเป็นผู้มีอำนาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันทำการ 

 

- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 

 

- ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว)
 - แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอำนาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้
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2. การลาคลอดบุตร 

- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 

- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 

- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 

- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอื่นสิ้นสุดและ
ให้นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 

- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ 

- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน 

4. การลากิจส่วนตัว
 - ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันทำการ 

 

- ปีแรกที่เข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน
 

- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันทำการ 

 

- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 

 - หากมีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

5. การลาพักผ่อน 

- สามารถลาได้ปีละ 10 วันทำการ 

- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันทำการ 

- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันทำการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป) 

- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 

- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 

- ถ้ามีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน

มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันทำการ
            
 การลาพักผ่อนข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันทำการ     ผู้ได้รับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง  6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณนั้น
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ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง  10  ปี  สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันทำการ  
   
   
ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา  10  ปี  ขึ้นไปสะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  30  วันทำการ  
6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน 

- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 

- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน 

- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 

- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน 

- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจำการ 

- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดม
พลตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 

- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจ
ในหมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน) 

8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี 

- พ้นทดลองงานแล้ว 

- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณี
ให้ได้รับเงินเดือน) 

- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกำหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี 

- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี 
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่
เกิน 1 ปีการศึกษา 

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 

- กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่
น้อยกว่า 1 ปี 
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- ต้องสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้ว
เป็นเวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 

- ต้องทำสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า
ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพิ่มเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 

- ทำสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่
น้อยกว่า 1 เท่า) 

หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่ 
ประเภทที่ 1 
- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 

- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 

- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 

ประเภทที่   2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1 

10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 

 
- ลาได้ไม่เกิน 2 ปี 

  
- ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี 

- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอำนาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบกำหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลับมาแล้วและได้รับคำสั่งให้ไปอีก 
11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น 

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ หลักสูตที่
ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต
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สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 

๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ ได้ค่าตอบแทน 

- ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน
- ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน 

- ระยะเวลาการจ้าง ต่ำกว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน 
- ลาป่วย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้ค่าตอบแทน การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลา   ด้วยยกเว้นผู้มีอำนาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 
๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน  ได้ค่าตอบแทน 
๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปี แรกทำงานไม่ครบ ๗ เดือน  ต่อเนื่องได้   
    อีก ๓๐ วันทำการรวมในลากิจ 
๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช 

- อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน 

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ กำหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ**
**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร** 
1.  ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า  3 วัน 
2.  ลาป่วยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)
3.  ลากิจ  ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล
4.  ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที
5.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจำ  ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้ 60-120 วันทำการ
6.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจำ  ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน  45  วัน 
7.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจำ  ลาป่วย  ลากิจ  เกิน 6  ครั้ง  ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้การพิจารณา 
     ขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอำนาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา
8.  ลูกจ้างประจำมาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง  จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอำนาจของ
     ผู้บังคับบัญชาพิจารณา
9.  ข้าราชการฯ  ที่ได้ลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  โดยได้รับเงินเดือน  มีสิทธิลากิจ                    
     ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน     
     ระหว่างลา
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3.  การกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน
1.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน


  1.1  เป็นพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย


  1.2  พนักงานส่วนตำบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดฉะเชิงเทรา  ดังนี้
(1.1) ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอให
เกิดประโยชนและผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางที่ดีได
 


(1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรองใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น
 


(1.3) ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสูที่เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ
 


(1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชน์ตอทางราชการเปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย
 


(1.5) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย  ยากลําบากเปน พิเศษและงานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม



(1.6) ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเป็นผลดี



(1.7)  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี


   1.3  หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาทำงานสายเนือง ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลบางเตยกำหนด  คือ 




การลาบ่อยครั้ง  กำหนดให้พนักงานส่วนตำบล  ถ้าลาเกิน  10  ครั้งถือว่าลาบ่อยครั้ง  แต่ถ้าลาเกินจำนวนครั้งที่กำหนดหากวันลาไม่เกิน  30  วัน  มีผลงานดีเด่น  ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้




การมาทำงานสายเนือง ๆ  กำหนดให้พนักงานส่วนตำบลสายเกิน  15  ครั้ง ถือว่ามาทำงานสายเนือง ๆ 
           2.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง


          2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี



2.2  มีวันลาป่วย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  10  ครั้ง 30 วัน  แต่สำหรับพนักงานส่วนตำบลที่ลาเกินจำนวนครั้งที่กำหนด แต่วันลาไม่เกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนสองขั้นได้
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2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  วัน



2.4  มาทำงานสายไม่เกิน  5  ครั้ง



2.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกำหนดขึ้น
2.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี
          3.  คุณสมบัติของผู้ที่จำได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น


          3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น



3.2  มีวันลาป่วย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  5  ครั้ง 15 วัน  แต่สำหรับพนักงานส่วนตำบลที่ลาเกินจำนวนครั้งที่กำหนด แต่วันลาไม่เกิน  15  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น  อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนสองขั้นได้
3.3  มีวันลาพักผ่อน  รวมกันปีละ  4  ครั้ง  และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  วัน
                   

3.4  มาทำงานสายไม่เกิน  3  ครั้ง



3.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกำหนดขึ้น
3.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี
           4.  คุณสมบัติของผู้ที่จำได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น

การกำหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสำเร็จของงานของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการกำหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความสำเร็จของงาน  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองกำหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคคลากรได้ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันที่  20  ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี
4. การกำหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  

  “รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย  และให้หมายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย  เช่น  รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ำ  รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์  และเครื่องจักรกลต่าง ๆ 
“ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตใช้รถ”  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย
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“การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย” ให้ใช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย ดังนี้
1.  เพื่อกิจการงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย
2.  เพื่อกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย
3.  เพื่อกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล ที่ใช้หรือ
สนับสนุนงานและ ส่งเสริมกิจการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  กู้ชีพ  กู้ภัย
4.  เพื่อกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอื่น  หรือบุคคลภายนอกตามที่ ได้รับ
การร้องขอ และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตใช้รถ


5.  เพื่อใช้ในการบริการประชาชนในพื้นที่ เฉพาะกรณีจำเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตใช้รถ ทั้งนี้ให้คำนึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนตำบลในการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง  การซ่อมแซม การบำรุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค


6.  เพื่อใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย เช่น  รถยนต์ดับเพลิง  รถยนต์บรรทุกน้ำ  รถกู้ชีพ  ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหรือนอกเขตตามที่ได้รับการร้องขอ และให้ได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตใช้รถ
1.  การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ  ให้มอบหมายเป็นคำสั่งของแต่ละส่วนราชการ โดยให้กำหนดดังนี้



1.รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กข 7003 ฉะเชิงเทรา  สำนักงานปลัด  เป็นหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์  เป็นผู้ดูแล



2.รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กท 9228 ฉะเชิงเทรา  สำนักงานปลัด  เป็นหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์  เป็นผู้ดูแล


2.  การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย 
2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของ
องค์การบริหารราชการส่วนตำบลบางเตย และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย ให้ผู้ใช้งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3)
2.2 ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งที่มีการใช้
รถยนต์ (แบบ 4)  โดยผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน พร้อมรายงานพัสดุเพื่อเสนอผู้บริหารทราบภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป


2.3 การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่  ยกเว้นในขณะนั้นจำเป็นต้องใช้รถและไม่มีพนักงานขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถในการปฏิบัติราชการ ยกเว้นมีคำสั่งเป็นการเฉพาะกิจ
2.4 การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพื่อ
ติดต่อราชการหรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจำเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดทำเป็นหนังสือขอใช้รถ และต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจสั่งใช้ก่อนนำรถไปใช้งาน
2.5 หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้นำกุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บ และ
ส่งเลขไมค์ ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมสำหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและพร้อมที่จะใช้งานในครั้งต่อไป
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2.6  ภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลบางเตย ต้องนำส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผู้บริหารต่อไป
3.  การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย
3.1  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องทำความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาด
อยู่เสมอพร้อมในการใช้งานในครั้งต่อไป
3.2  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องทำความสะอาดรถยนต์ที่อยู่
ในความรับผิดชอบ  อย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง  
3.3  การบำรุงรักษายนต์  เช่น  การเติมหรือเปลี่ยนน้ำมันเครื่อง  น้ำมันเบรก  ไส้กรอง
น้ำมันเครื่อง  แบตเตอรี่  เป็นต้น  ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพื่อทำเดินการซ่อมบำรุงตามระยะการใช้งานรถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร
4.  การกำหนดการด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่น ๆ 
1.  การบันทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ  ของส่วนราชการ
การบันทึกผ่านเว็บไซน์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย ให้
อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ/ผู้ได้รับมอบหมาย โดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารที่จะดำเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย 3 วันทำการ  เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ดำเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป
2.  การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ
2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย  จัดส่งคำสั่ง  ประกาศ  
หนังสือราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย  3  วันทำการ  ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
2.2.  การเสนองานต่าง ๆ  ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย นำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น หากเกิดข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา  เพื่อแก้ไขและนำเสนอใหม่


2.3  ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ เพื่อสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจำวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แล้วปริ้นข่าวที่คิดว่ามีส่วนสำคัญต่อองค์การบริหารส่วนตำบลมาปิดประกาศ
2.4.  ให้ส่วนราชการทุกส่วนนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชารายงานต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน
2.5.  การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง  
ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ




2.6  การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงาน
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ผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งทำแบบแสดงเจตจำนงในการเข้ารับการฝึกอบรมหากโครงการหรือหลักสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเก็บรวบรวมเป็นองค์ความรู้ต่อไป



2.7.  ให้ทุกส่วนราชการดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด  หากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ ให้ดำเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทำการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องสำคัญ หากไม่ดำเนินการถือว่ามีความผิดทางวินัย


2.8  ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอื่น ๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย  โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า และส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องดำเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน  ถูกต้อง  ตามหลักฐานที่อยู่ในความรับผิดชอบ และให้แต่ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบในการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น  การตรวจสอบเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี  ITA  การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ  เป็นต้น


2.9  การจัดทำควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย ให้กำหนดส่งภายในวันที่  1  กันยายน  ของทุกปีให้สำนักงานปลัดได้รวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ


2.10  การจัดทำคำสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดของส่วนราชการอื่นต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ  ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วัน และหากมีการปรับปรุงคำสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบเพื่อจะได้ดำเนินการปรับปรุงในคำสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตยต่อไป


2.11  การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ  เช่น  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์  งาน/กิจกรรมต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย  หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ  ให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ


2.11. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย  พนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้าง  ครู ถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ  โดยเคร่งครัด
3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ทำการองค์การบริหารส่วน
ตำบลบางเตย และอาคารทุกอาคาร รวมทั้งห้องน้ำ ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้นักการภารโรง, คนงานทั่วไป แม่บ้าน รับผิดชอบ ภายใต้การกำกับดูแลของสำนักงานปลัดเป็นผู้รับผิดชอบ


3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้กองช่างเป็นผู้กำกับดูและโดยให้นักการภารโรง,คนงานทั่วไป แม่บ้านหรือเจ้าหน้าที่ของสำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย เป็นผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอื่น ๆ เป็นผู้ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้ากองช่างร้องขอ
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6.  การกำหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ 
1.  การวางแผนและงบประมาณ
1.1 การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี  ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและ
ประมาณการรายจ่ายและให้กองคลังจัดทำประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้เจ้าหน้าที่งบประมาณตรวจสอบภายในวันที่  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกปี 


1.2 การโอน แก้ไข  เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้แต่ละส่วนราชการตรวจสอบงบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน  แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน  แก้ไข  เปลี่ยนแปลงคำชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วันทำการ  เพื่อดำเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น
1.3 การจัดทำแผนดำเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละส่วน
ราชการส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพื่อดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตยให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอื่นทราบโดยทั่วไป


1.4 การจัดทำแผนสามปี  ให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละส่วนราชการ  จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพื่อดำเนินการในการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาสามปีขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตยให้แล้วเสร็จพร้อมประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอื่น ๆ ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี
7.  การกำหนดการดำเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ
การจัดทำคำชี้แจงข้อทักท้วง  หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ  ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
โดยตรงตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน  หากไม่สามารถชี้แจงรายละเอียดได้จึงส่งเอกสารประกอบเรื่อง ๆ  นั้นให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในลำดับต่อไป  ทั้งนี้  การจะต้องจัดส่งเอกสารต่าง ๆ  เพื่อประกอบในการชี้แจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่น้อยกว่า  3  วันทำการ
8.  การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน
การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้
- งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้สำนักงานปลัดและกองช่างทราบโดยเร่งด่วนและ
รายงานผู้บริหารทราบภายใน  1  วันทำการ
-  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักงานปลัด และกองช่างเข้าดำเนินการตรวจสอบ 
และรายงานผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน  3  วันทำการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว
-  หากต้องดำเนินการเร่งด่วน ให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักงานปลัดติดตาม
เอกสาร และรวบรวมส่งให้งานพัสดุดำเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันทำการ
-  หากต้องดำเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ดำเนินการติดตามเอกสาร และ
รวบรวมส่งให้งานพัสดุดำเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันทำการ
-  แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันทำการ
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9.  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ   
      
1.1  จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ
-  กรณีจัดทำโครงการให้ส่งบันทึกดำเนินการให้กองคลังภายใน  1๐  วันทำการ
-  เอกสารที่ต้องแนบ 
-  โครงการ  
-  บันทึกจัดหาพัสดุ 

-  ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
-  พัสดุดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ
-  ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน  ๓  วันหลังตรวจรับพัสดุ
-  ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่าย
หลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน   5  วันทำการ 
-  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน  3 วันนับถัดจากวันรับฎีกา
-  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจสอบ
แล้วครบถ้วนถูกต้อง
1.2  การยืมเงินตามโครงการ
-  ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง  ก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อย  กว่า  5 วันทำ
การ  นอกจากกรณีเร่งด่วน
-  จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่
ได้รับเงิน
-  กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันรับ
ฎีกาหรือเร็วกว่านี้ก่อนดำเนินโครงการ
-  หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม
-  ส่งเอกสารตามรายการดังนี้
-  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง
-  ใบเสร็จรับเงิน
-  ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน
-  กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด
1.3  การเบิกค่าวิทยากร
-  หนังสือเชิญวิทยากร
-  หนังสือตอบรับจากวิทยากร
-  เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร
-  ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ
-  ใบเสร็จรับเงิน
-  สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร
-  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม
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1.4  การเบิกเงินรางวัล

-  ใบสำคัญรับเงิน

-  ผลการแข่งขัน

-  รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล

-  ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ

-  บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม

1.5  การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ
-  จัดทำบันทึกยืมเงิน
-  ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5  วันทำการ  
นอกจากกรณีเร่งด่วน
-  จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน  15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง
-  กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจ่ายภายใน  3  วันนับจากวันรับฎีกา
-  ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม
-  จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม
-  ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน
-  ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ

1.6  การงานโครงการก่อสร้าง
-  งบประมาณจากข้อบัญญัติ
-  ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ
-  บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง

-  พัสดุดำเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางภายใน  ๕  วันทำการ
-  คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางให้พัสดุ
-  พัสดุรายงานขอซื้อจ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกำหนดราคากลางเสร็จสิ้น
-  พัสดุจัดทำเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ  10 วันทำการ
-  คณะกรรมการเปิดซอง   1 วัน
-  คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา
-  พัสดุดำเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน  3  วัน
-  นายกอนุมัติ
-  ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะทำสัญญาภายใน  7 วัน
-  พัสดุจัดทำสัญญาจ้าง
-  พัสดุส่งสำเนาสัญญาจ้างให้กองช่างดำเนินการ
-  ผู้รับจ้างส่งมอบงาน
-   กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้างทราบ และเสนอ
ให้ผู้บริหารทราบทุกวันทำการ พร้อมจัดส่งให้งานพัสดุ รวบรวมเพื่อดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป
 -  กองช่างจัดทำบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการดำเนินงานตามโครงการให้
พัสดุภายใน 3  วันนับจากงานแล้วเสร็จตามสัญญา
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-  พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน  3 วันนับจากที่นายกทราบ
-  คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ
-  พัสดุรายงานการตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ
-  รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมาดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณวางฎีกาและ
จัดส่งเอกสารให้กองคลังภายใน  1 วันทำการ
-  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน  3 วัน
-  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน)  ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน  3 วัน  หลัง
ตรวจรับเอกสารถูกต้อง 
1.7  การจ่ายขาดเงินสะสม


-  เมื่อสภามีมติเพื่ออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ให้นำเอกสารทั้งหมดพร้อมวาระการประชุมสภาให้แก่งานพัสดุ
-  พัสดุดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 

1.8  การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอื่น
-  ให้กองคลังติดตามรายงานผลการดำเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน
-  กองคลังจัดทำรายงานตามแบบที่กำหนดรายงานให้ สตง.ภายในกำหนด    
-  ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ
บทเฉพาะกาล
ให้พนักงานส่วนตำบล  พนักงานจ้างในสังกัด  องค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย  ถือปฏิบัติ
ตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้   โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ผู้อำนวยการกอง  ของแต่ละหน่วยงานพิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  กำกับดูแล  ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ฉบับนี้  และระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บริหารท้องถิ่น 
บรรณานุกรม
1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดฉะเชิงเทรา  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย
2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดฉะเชิงเทรา  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง
3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์การรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548
6. ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541  แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 และ 3) พ.ศ. 2543
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558
9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2547
10.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2553
11. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน  เงินปี  บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่  5) 
12. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553
ภาคผนวก
1.  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย
2.  รายงานการประชุมการจัดทำคู่มือปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย
3.  ประกาศการใช้คู่มือปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเตย
หน่วยตรวจสอบภายใน





   1.งานตรวจสอบภายใน





หัวหน้าสำนักปลัด อบต.


(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)





3.งานการเจ้าหน้าที่





1.งานอำนวยการ





2.งานกิจการสภา อบต.





4.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย





8.งานสวัสดิการสังคม





7.งานส่งเสริมการเกษตร





5.งานนิติการ





6.งานวิเคราะห์นโยบายและแผน





9.งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม








ปลัด อบต.


( นักบริหารงาน อบต.  8)








