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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลาง
 



           ที่    607/2563                               
เรื่อง  ยกเลิกคำสั่งและแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในของกองคลัง

--------------------------------------------------
ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลาง ที่ 547/2562 ลงวันที่                   18 พฤศจิกายน 2562 เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในของกองคลัง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 และคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลาง ที่ 177/2563 ลงวันที่                   17 เมษายน 2563 เรื่อง ปรับปรุงคำสั่งมอบหมายงานของฝ่ายการเงิน กองคลัง หลังจากรับโอนพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 นั้น
        เพื่อให้การบริหารงานบุคลขององค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลางดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย การมอบหมายหน้าที่ภายในของกองคลังเป็นปัจจุบัน คล่องตัวต่อการปฏิบัติราชการ                อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕  และมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒, ตามนัยระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔, อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๙ และมาตรา ๖๐                     แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ.๒๕๓๗  แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่                    ๗ พ.ศ. ๒๕๖๒  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๕๒ ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล  และกิจการอันเกี่ยวเนื่องกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ ๙  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  (ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่  ๒  กรกฎาคม  ๒๕๔๙  ประกอบหนังสือสำนักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่ มท ๐๘๐๙.๑ /ว ๑๕๔ ลงวันที่ 2๘ กรกฎาคม ๒๕๔๙ ให้ยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลาง ที่  547/2562 ลงวันที่ 18 พฤศจิกายน 2562 และคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลาง ที่ 177/2563 ลงวันที่  17 เมษายน 2563 และให้แบ่งงานและมอบหมายงานในหน้าที่ภายในกองคลัง ดังนี้
กองคลัง
1. นางสาวธารทิพย์  รักการ  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง 21-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้า โดยมีผู้ช่วยในระดับหัวหน้าฝ่าย 4 ฝ่าย ได้แก่ หัวหน้าฝ่ายการเงิน(มีคนครอง), หัวหน้าฝ่ายบัญชี (มีคนครอง), หัวหน้าฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ (มีคนครอง) และหัวหน้าฝ่ายทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ (มีคนครอง) หน้าที่และความรับผิดชอบหลักตาม






    2
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมากโดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1.   กำกับ ดูแล บริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่นำมาใช้ในการปฏิบัติงานประกอบด้วย

      1.1  ระบบบันทึกบัญชีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (EIectronic LocaI Administrative Accounting System:e-Laas)

      1.2  ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Thai Government Procurement:e-GP) ของกรมบัญชีกลาง

      1.3  ระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนและประเมินผลขององค์กรครองส่วนท้องถิ่น (EIectronic PIam : e-PIam)

      1.4  ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Information DLA : Info)

      1.5  ระบบโปรแกรมสำเร็จรูประบบน้ำประปาแม่ขรี
2.   จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ
3.   มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
4.   พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
5.   จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดีผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข
6.   ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
7.   ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ์ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพื่อควบคุมการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด
8.   ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงานรายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนดไว้อย่างตรงเวลา
9.   ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึงเพื่อให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
10.  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและจัดจ้างเพื่อให้การดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด
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11.  ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน และการนำส่งเงินไปสำรองจ่าย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด
12.  วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื่อนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
13.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการเงินให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
14.  ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
15.   ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายการเงิน
2. นางสาวกุลริศา กลับสติ ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการเงิน (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง  21-3-04-2102-002 เป็นหัวหน้า โดยมีผู้ช่วย 3 อัตรา แบ่งออกเป็น พนักงานส่วนตำบล 2 ตำแหน่ง ได้แก่ นางสาวกมลชนก  อร่ามโชติ  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง  21-3-04-3201-001 เป็นผู้ช่วย, ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน) เลขที่ตำแหน่ง 21-3-04-4201-001 เป็นตำแหน่งว่าง อยู่ระหว่างดำเนินการรับโอน และพนักงานจ้างทั่วไป จำนวน  1 ราย  ได้แก่ นางสาวเสาวคนธ์  รัตนบุรี ตำแหน่งคนงาน เป็นผู้ช่วย 

รับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมากโดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ตามที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่งานที่เกี่ยวข้องกับกองคลังขององค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลาง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    
 1.  จัดทำแผนการจ่ายเงินประจำปี
  
 2.  จัดทำใบนำส่งเงินที่ไม่เป็นรายรับ


2.1.  การรับคืนเงินรายจ่ายในปี


2.2.  การรับเงินรายจ่ายข้ามปี


2.3.  การรับเงินคืนตามสัญญาการยืมเงิน


2.4.  รับเงินรับฝากต่าง ๆ


2.5.  รับเงินรายได้ค่าปรับผิดสัญญา
     
3.  รวบรวมเงินใบนำส่งประจำวัน เพื่อจัดทำใบสำคัญใบสรุปใบนำส่งประจำวัน และส่งเงินต่อให้ธุรการเพื่อนำฝากเงินธนาคารทุกวัน
     
4.  งานในระบบการบันทึกบัญชีของ อปท.


4.1.  ตรวจรับฎีกาในระบบ


4.2.  จัดทำรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน


4.3.  อนุมัติรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน
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4.4.  บันทึกการจ่ายเช็ค


4.5.  ยกเลิกเช็ค/ใบถอน


4.6.  พิมพ์ซ่อมเช็ค/ใบถอน


4.7.  สร้างโครงการเงินสะสม และเงินทุนสำรองเงินสะสม


4.8.  บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูลผู้รับ


4.9.  เงินเดือน บำเหน็จ บำนาญ
5.  การจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ์
     
6.  การจัดเก็บฎีกา
     
7.  งานบันทึกข้อมูลผ่านระบบออนไลน์ต่าง ๆ


7.1.  ประกันสังคม


7.2.  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย


7.3.  งานภาษีสิ้นปี ภงด.3ก,ภงด.1ก


7.4.  กองทุนบำเหน็จบำนาญ


7.5.  กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)

8.  วางฎีกาการจ่ายเงินตามข้อ 7 พร้อมนำส่งหน่วยงานต้นสังกัด

9.  ฐานข้อมูลด้านเงินเดือน ค่าตอบแทนในระบบการบันทึกบัญชีของ อปท.

10.  วางฎีกาเงินเดือนพร้อมเอกสารประกอบด้านการเมือง และฝ่ายประจำ

11.  นำส่งเงินตามใบแจ้งหนี้ประจำเดือน

12.  จัดทำทะเบียนคุมค่าตอบแทน


12.1  ค่าเช่าบ้าน


12.2  ค่าศึกษาบุตร

13.  จัดทำคำสั่ง ประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน


13.1  คำสั่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน


13.2  คำสั่งคณะกรรมการรับ-ส่งเงิน


13.3  คำสั่งคณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจำวัน


13.4  คำสั่งมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

14.  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินนำเสนองานต่อผู้บังคับบัญชา

15.  ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งต่าง


15.1  เป็นผู้ที่มีอำนาจรับเงิน ลงนามในใบเสร็จรับเงินควบคุมการรับ และเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน


15.2  คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน


15.3  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจำวัน


15.4  ผู้ตรวจฎีกา

16.  ปฏิบัติหน้าที่การโอนสิทธิเรียกร้อง

17.  ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งเจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา

18.  ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่

19.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
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3. นางสาวกมลชนก อร่ามโชติ ตำแหน่ง ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 21-3-04-3201-001 รับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่งานที่เกี่ยวข้องกับสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลขององค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลาง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

      
 1.  จัดทำแผนการจ่ายเงินประจำปี
  
 2.  จัดทำใบนำส่งเงินที่ไม่เป็นรายรับ


2.1.  การรับคืนเงินรายจ่ายในปี


2.2.  การรับเงินรายจ่ายข้ามปี


2.3.  การรับเงินคืนตามสัญญาการยืมเงิน


2.4.  รับเงินรับฝากต่าง ๆ


2.5.  รับเงินรายได้ค่าปรับผิดสัญญา
3.  รวบรวมเงินใบนำส่งประจำวัน เพื่อจัดทำใบสำคัญใบสรุปใบนำส่งประจำวัน และ  
     ส่งเงินต่อให้ธุรการเพื่อนำฝากเงินธนาคารทุกวัน
     
4.  งานในระบบการบันทึกบัญชีของ อปท.


4.1.  ตรวจรับฎีกาในระบบ


4.2.  จัดทำรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน


4.3.  อนุมัติรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน


4.4.  บันทึกการจ่ายเช็ค


4.5.  ยกเลิกเช็ค/ใบถอน


4.6.  พิมพ์ซ่อมเช็ค/ใบถอน


4.7.  สร้างโครงการเงินสะสม และเงินทุนสำรองเงินสะสม


4.8.  บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูลผู้รับ


4.9.  เงินเดือน บำเหน็จ บำนาญ
5.  การจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ์
     
6.  การจัดเก็บฎีกา
     
7.  งานบันทึกข้อมูลผ่านระบบออนไลน์ต่าง ๆ


7.1.  ประกันสังคม


7.2.  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย


7.3.  งานภาษีสิ้นปี ภงด. 3 ก, ภงด. 1 ก


7.4.  กองทุนบำเหน็จบำนาญ


7.5.  กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)

9.  ฐานข้อมูลด้านเงินเดือน ค่าตอบแทนในระบบการบันทึกบัญชีของ อปท.

11.  นำส่งเงินตามใบแจ้งหนี้ประจำเดือน

12.  จัดทำทะเบียนคุมค่าตอบแทน


12.1  ค่าเช่าบ้าน


12.2  ค่าศึกษาบุตร
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13.  จัดทำคำสั่ง ประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน


13.1  คำสั่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน


13.2  คำสั่งคณะกรรมการรับ-ส่งเงิน


13.3  คำสั่งคณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจำวัน


13.4  คำสั่งมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
14.  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินนำเสนองานต่อผู้บังคับบัญชา
15.  ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งต่าง


15.1  เป็นผู้ที่มีอำนาจรับเงิน ลงนามในใบเสร็จรับเงินควบคุมการรับ และเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน


15.2  คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
15.3  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจำวัน


15.4  ผู้ตรวจฎีกา
  16.  ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
  17.  รับเงินหมวดภาษีจัดสรร / เงินอุดหนุนทั่วไป / เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ
  18.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

4. ตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน) เลขที่ตำแหน่ง 21-3-04-4201-001 เป็นตำแหน่งว่าง (อยู่ระหว่างประชาสัมพันธ์รับโอนทุกวงรอบ 60 วัน) 

5.   นางสาวเสาวคนธ์  รัตนบุรี พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน 
               หน้าที่และความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เป็นการใช้แรงงานทั่วไปซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน  และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้นๆ ไม่เกิน 1 ปี และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ลักษณะงานและหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้
1. รับ-ส่งหนังสือภายนอก  เช่น รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก (เลขหนังสือรับจากสารบรรณกลาง) ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอก (เลขหนังสือส่งจากสารบรรณกลาง) เช่น ส่งอำเภอ,  จังหวัด, หมู่บ้าน, โรงเรียนและสถานศึกษา, ที่ทำการผู้ใหญ่บ้าน, และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล ฯลฯ  เป็นต้น 

2. รับ-ส่งหนังสือภายในโดยเดินหนังสือภายในสำนักงาน เช่น เดินแฟ้มหนังสือเอกสารของกองต่างๆ  และหนังสือที่เกี่ยวข้องกับกองต่างๆ ทุกประเภท เสนอไปยังผู้บังคับบัญชาแต่ละระดับ และเมื่อเสร็จภารกิจแล้วนำส่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเจ้าของเรื่อง หรือเพื่อปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
3. งานจัดทำคำสั่ง ประกาศ หนังสือรับรอง ทะเบียนคุม และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ของกองคลัง จัดทำสิ่งพิมพ์ แผ่นพับ ให้ความรู้ เผยแพร่ และขั้นตอนการขอรับบริการงานในหน้าที่ของกองคลัง
4. ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ และงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ ดูแลจัดการประชุม จดบันทึกการประชุม งานเกี่ยวกับงานในหน้าที่ นำเสนองานต่อผู้บังคับบัญชา ของกองคลัง
5. งานจัดทำและวางฎีกาของกองคลัง
6.  งานโอนเงินงบประมาณของกองคลังในกรณีงบประมาณรายจ่ายไม่เพียงพอต่อการ ใช้จ่าย (โอนเพิ่มลด)
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          7.   งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนตำบล ความร่วมมือ  ติดต่อ  ประสานงานกับบุคคล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น งานบันทึกข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ต่างๆ งานกรรมการต่างๆ  ฯลฯ เป็นต้น


8.  นำฝากเงินธนาคารทุกวัน

9.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา เช่น 
ดูแลและรับผิดชอบตู้จัดเก็บเอกสารในหน้าที่, ทำหน้าที่ผู้ใช้งานระบบลงประกาศและประชาสัมพันธ์งานในหน้าที่ผ่านสื่อออนไลน์เวปไซต์ของอบต, จัดทำควบคุมภายในงานในหน้าที่ และดูแลความสะอาดเล็กๆ น้อยๆ ในกองคลัง และอื่นๆ  เป็นต้น
ฝ่ายบัญชี
6. นางภรณ์ภัสสรณ์  จำนงค์ธรรม ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบัญชี (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง  21-3-04-2102-003  เป็นหัวหน้า โดยมีผู้ช่วย 1 ราย  ได้แก่                      นางศิวดาติ์  นนทอง ลูกจ้างประจำ ตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน ดังนี้
รับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมากโดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. จัดทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งจากงานจัดเก็บรายได้ ผ่านระบบ e-Laas
2.  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่ได้รับจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เงินอุดหนุนทั่วไป, เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ, กรมป่าไม้, ทรัพยากรน้ำ, ทรัพยากรป่าไม้ , ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม ผ่านระบบ Corperate

3.  ตรวจสอบใบเสร็จตามจำนวนเงินที่สรุปตามใบสำคัญสรุปใบนำส่ง
4.  ตรวจนับเงินตามใบสำคัญสรุปใบนำส่ง เงินคงเหลือหลังปิดบัญชีเข้าตู้นิรภัย
5.  จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

6.  ตรวจสอบทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ ทะเบียนคุมจ่ายขาดเงินสะสม, ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา (เงินสด) , สมุดรับเงินสด , สมุดเงินสดจ่าย , ทะเบียนรายรับ , ทะเบียนรายจ่าย , บัญชีแยกประเภท, ทะเบียนคุมรายการกันเงินเหลื่อมปี
7.  ตรวจสอบงบประมาณรายจ่าย จากบันทึกข้อความเพื่อขอเบิกเงินตามประเภทรายจ่ายประจำปี หรือการจ่ายขาดเงินสะสม
8.  จัดทำรายงานประจำเดือน ได้แก่ งบรับจ่ายเงินสด , รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายจากรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม , งบประมาณคงเหลือ , งบทดลองประจำเดือน , กระดาษทำการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อรายงานให้อำเภอทราบ
9.  จัดทำข้อมูลรายรับ – จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป เพื่อกรอกข้อมูลลงระบบ e-plan
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10.  จัดทำรายงานรายไตรมาส, รายงานจ่ายขาดเงินสะสม, รายงานบันทึกข้อมูลผ่านระบบออนไลน์ต่าง ๆ เช่นแบบรายงานข้อมูลสถิติการคลังท้องถิ่น , ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
11.  จัดทำงบแสดงฐานะทางการเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ , งบทรัพย์ , งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี เพื่อรายงานผลดำเนินงานให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และสำนักงานคลังจังหวัดนครศรีธรรมราช
12.  ปฏิบัติงานจัดทำการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลผ่านระบบ สปสช.
13.  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการและงานสาบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
14.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาและตามคำสั่ง
7.  ตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน) เลขที่ตำแหน่ง 21-3-04-4201-002 เป็นตำแหน่งว่าง  (อยู่ระหว่างประชาสัมพันธ์รับโอนทุกวงรอบ 60 วัน) 

8. นางศิวดาติ์  นนทอง ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ แต่งตั้งให้ทำหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน  และแต่งตั้งให้ช่วยงานพัฒนาจัดเก็บรายได้ รายละเอียด ดังนี้ 

1.จัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

1.1.  เตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

1.2.  แต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี

1.3.  ประชาสัมพันธ์การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง


     1.5.  สำรวจข้อมูลภาคสนามรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

1.6.  จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
     1.7.  จัดทำและประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษี และรายละเอียดอื่นที่จำเป็นในการจัดเก็บภาษี

1.8.   แจ้งประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง




1.9.  รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่ม กรณีชำระเกินกำหนดระยะเวลา และการคืนภาษี
     1.10.  จัดทำใบนำส่งเงิน ในระบบ e-laas


1.11.   เร่งรัดภาษีค้างชำระ

1.12.  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี

1.13.  จัดทำรายละเอียดลูกหนี้ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ

1.15.  งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย
2.  จัดเก็บภาษีป้าย

2.1.  สำรวจข้อมูลผู้อยู่ในข่ายชำระภาษีป้าย

2.2.  สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ

2.3.  ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและการชำระภาษี
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2.4.  จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบล่วงหน้า เพื่อยื่นแบบแสดง     
             รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)


2.5.  รับยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน


2.6.  จัดทำทะเบียนคุมรายละเอียดผู้ชำระภาษีป้าย
 
2.7.  แจ้งประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3.)
 
2.8.  รับชำระภาษี เบี้ยปรับ เงินเพิ่ม กรณีเกินกำหนด
 
2.9.  จัดทำใบนำส่งในระบบ e-laas

 2.10.  แจ้งเตือน กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินภายในกำหนด
 2.11.  แจ้งเตือน กรณีไม่ชำระภาษีภายในกำหนด
 2.12.  เร่งรัดลูกหนี้ภาษี
 2.13.  จัดทำรายละเอียดลูกหนี้ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
 2.14.  เก็บรักาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี
 2.15.  งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย
ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้
9. นางณิชาภัทร  มุณีวรรณ์ ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง  21-3-04-2102-004 เป็นหัวหน้า โดยมีผู้ช่วยตามโครงสร้างฯ ทั้งหมด  5 ราย แบ่งออกเป็น พนักงานส่วนตำบล 1 ราย เป็นผู้ช่วย ได้แก่นางสาววราภรณ์  จันทร์ประทีป ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฎิบัติงาน,  พนักงานจ้างทั่วไป จำนวน  4 ราย  ได้แก่ นางถกลกันต์  แผ่นทอง ตำแหน่งพนักงานจดมาตรวัดน้ำ นายเอรา  เรืองฤทธิ์ ตำแหน่งพนักงานจดมาตรวัดน้ำ,  นางสาวกาญจนา  กระวิก ตำแหน่ง คนงาน และ นายกฤษดา  บุญเกื้อ ตำแหน่ง คนงาน  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงาน  และมีลูกจ้างประจำที่มอบหมายงานพิเศษเพื่อช่วยงาน จำนวน 1  ราย ได้แก่ นางศิวดาติ์  นนทอง  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี   ปฏิบัติงาน ดังนี้

  รับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมากโดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

          1.  งานพัฒนารายได้


1.1.  งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บ ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และการจัดหารายได้อื่นๆ


1.2.  งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้


1.3.  งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้


1.4.  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการชำระภาษี
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  2.  งานเร่งรัดรายได้


2.1.  เตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง


2.2.  แต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี


2.3.  จัดทำบัตรประจำตัวพนักงานสำรวจ


2.4.  สำรวจข้อมูลภาคสนามรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง


2.5.  จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพื่อประกาศ พร้อมทั้งจัดส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบ


2.6.  จัดทำและประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษีที่จัดเก็บ และรายละเอียดอื่นที่จำเป็นในการจัดเก็บภาษี


2.7.  แจ้งการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษี


2.8.  รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่ม กรณีชำระเกินกำหนดระยะเวลา และการคืนภาษี


2.9.  จัดทำใบนำส่งเงิน ในระบบ e-laas



2.10.  แจ้งเตือนผู้เสียภาษีที่มีภาษีค้างชำระ


2.11.  แจ้งเตือนผู้เสียภาษีค้างชำระให้สำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา


2.12.  รายงานผลการจัดเก็บค่าภาษี


2.13.  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี


2.14.  จัดทำรายละเอียดลูกหนี้ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ


2.15.  รายงานข้อมูลรายได้จัดเก็บเองในระบบข้อมูลกลาง Info


2.16.  งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย

         
 3.  งานจัดเก็บภาษีป้าย


3.1.  สำรวจข้อมูลผู้อยู่ในข่ายชำระภาษีป้าย


3.2.  สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ


3.3.  จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบล่วงหน้า เพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ( ภ.ป.1)


3.4.  จัดทำทะเบียนคุมรายละเอียดผู้ชำระภาษีป้าย


3.5.  รับยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน


3.6.  แจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3)


3.7.  รับชำระภาษี เบี้ยปรับ เงินเพิ่ม กรณีเกินกำหนด


3.8.  จัดทำใบนำส่งเงินในระบบ e-laas


3.9.  แจ้งเตือน กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินภายในกำหนด


3.10. แจ้งเตือน กรณีไม่ชำระภาษีภายในกำหนด 



3.11.  เร่งรัดลูกหนี้ภาษี


3.12. ประสานงานกับฝ่ายนิติกรเพื่อดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฎิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น


3.13.  รายงานผลงานการจัดเก็บภาษีป้าย


3.14.  จัดทำรายละเอียดลูกหนี้ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ


3.15.  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี


3.16.  งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย
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          4.  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน


4.1.  การเตรียมการจัดทำแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน


4.2.  การจัดทำแผนที่แม่บท


4.3.  การคัดลอกข้อมูลที่ดิน


4.4.  งานสำรวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม


4.5.  การจัดทำแผนที่ภาษี (ผ.ท.7)


4.6.  งานจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4)


4.7.  การจัดทำบัญชีคุมทะเบียนทรัพย์สินและทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ.ท.6)


4.8.  รายงานผลการดำเนินงานในระบบข้อมูลกลาง Info


4.9.  งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย

5.  งานจัดเก็บค่าน้ำประปา


5.1.  จัดทำฐานข้อมูลผู้ใช้น้ำประปา


5.2.  การจดมาตรวัดน้ำ


5.3.  การบันทึกข้อมูลปริมาณการใช้น้ำประปา


5.4.  การพิมพ์ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จค่าน้ำประปา


5.5.  การจัดเก็บค่าน้ำประปา


5.6.  การจัดทำบัญชีประจำตัวผู้เก็บเงิน ป.32


5.7.  การรับ-นำส่งเงินในระบบ e-laas


5.8.  การแจ้งเตือนกรณีค้างชำระ


5.9.  มาตรการดำเนินการเร่งรัดลูกหนี้


5.10. รายงานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพื่อเร่งรัดการจัดเก็บค่าน้ำประปา (งานประปา)


5..11. ประสานงานฝ่ายนิติกรเพื่อดำเนินการคดีแก่ผู้ไม่ชำระค่าน้ำประปา


5.12.  รายงานผลการจัดค่าน้ำประปา


5.13.  รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน


5.14.  เก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงิน เอกสาร และหลักฐานการชำระค่าน้ำประปา


5.15.  จัดทำรายละเอียดลูกหนี้ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ


5.16.  งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย

6.  งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย
6.1.  จัดทำทะเบียนคุมผู้ใช้ถังขยะ
6.2.  รับ-จ่ายใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย
6.3.  การจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย
6.4.  การรับ-นำส่งเงินในระบบ e-laas
6.5.  จำหน่ายการชำระค่าธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย
6.6.  รายงานผลการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย
6.7.  การแจ้งเตือน กรณีค้างชำระ
6.8.  รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน
6.9.  เก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย
6.10.  งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
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10. นางสาววราภรณ์  จันทร์ประทีป ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง 21-3-04-4204-001 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ แต่งตั้งให้ทำหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ เป็นต้น ปฏิบัติงาน ดังนี้
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ
วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ แต่งตั้งให้ทำหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน, จัดเก็บภาษีป้าย, ตรวจสอบการบันทึกมาตรวัดน้ำ, พิมพ์ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำประปา, รับเงินค่าน้ำประปา, เก็บรักษาใบเสร็จค่าน้ำประปา ฯลฯ เป็นต้น ปฏิบัติงาน ดังนี้   
 1. การจัดเก็บค่าน้ำประปาบันทึกข้อมูลปริมาณการใช้น้ำประปาในระบบโปรแกรมบริหารประปา
1.1.  ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลปริมาณการใช้น้ำประปา
1.2.  พิมพ์ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำประปาจากโปรแกรมระบบบริหารประปา
1.3.  จ่ายใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำประปาให้กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
1.4.  รับเงินตาม ป.32
1.5.  จัดทำใบนำส่งเงินในระบบ e-laas

1.6.  การแจ้งเตือนให้ชำระค่าน้ำประปา การเร่งรัดลูกหนี้

1.7.  จัดทำรายละเอียดลูกหนี้ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
      2. การจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย 

2.1.  จัดทำทะเบียนคุมรายชื่อผู้ใช้ถังขยะมูลฝอย
2.2.  จ่ายใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย
2.3.  จัดทำใบนำส่งเงินในระบบ e-laas

2.4.  จำหน่ายผู้ชำระค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย
2.5.  เก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย
      3.  รับรายได้ ค่าธรรมเนียมต่างๆที่ได้รับจัดสรรในระบบ e-laas

      4.  จัดทำสมุดคุมการรับจ่ายใบเสร็จรับเงิน
      5.  อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
11. นางถกลกันต์  แผ่นทอง ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดน้ำ  หน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง คือ  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจดเลขมาตรวัดน้ำ และคำนวณปริมาตรน้ำจากมาตรวัดน้ำของผู้ใช้น้ำ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  ลักษณะงานและหน้าที่ปฏิบัติ  ดังนี้ 


1.  จดมาตรวัดน้ำ หมู่ที่ 3 หมู่ที่ 5  หมู่ที่ 7 และหมู่ที่ 8 จำนวน 562 ราย


2.  บันทึกเลขมาตรวัดน้ำการใช้น้ำประปา ลงในโปรแกรมระบบการประปาแม่ขรี


3.  จัดเก็บค่าน้ำประปา หมู่ที่ 3 หมู่ที่ 5  หมู่ที่ 7 และหมู่ที่ 8 จำนวน 562 ราย
 4.  แจ้งเตือนการใช้น้ำประปาเป็นลายลักษณ์อักษร กรณีค้างชำระติดต่อกัน 2 เดือน 
     ตามข้อบัญญัติตำบล เรื่อง การใช้น้ำประปาและอัตราค่าน้ำประปา พ.ศ.  2543 แก้ไข
     เพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 ข้อ 5
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 5.  เร่งรัด จัดเก็บ ลูกหนี้ค่าน้ำประปา โซนหมู่ที่ 5 และโซนหมู่ที่ 8
 6.  รายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือน ทุกวันที่ 1 ของเดือน
 7.  ตรวจนับใบเสร็จค่าน้ำประปาคงเหลือ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
 8.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
12. นายเอรา  เรืองฤทธิ์  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดน้ำ ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง คือ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจดเลขมาตรวัดน้ำและคำนวณปริมาตรน้ำจากมาตรวัดน้ำของผู้ใช้น้ำ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายลักษณะงานและหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้



1.  จดมาตรวัดน้ำ หมู่ที่ 2 หมู่ที่ 6  หมู่ที่ 9  หมู่ที่10  หมู่ที่  11  หมู่ที่ 13 และหมู่ที่ 16 จำนวน 313 ราย


  
2.  บันทึกเลขมาตรวัดน้ำการใช้น้ำประปา ลงในโปรแกรมระบบการประปาแม่ขรี



3.  จัดเก็บค่าน้ำประปา หมู่ที่ 2 หมู่ที่ 6  หมู่ที่ 9  หมู่ที่  10  หมู่ที่ 11 หมู่ที่ 13  และหมู่ที่ 16 จำนวน 313 ราย



4.   แจ้งเตือนการใช้น้ำประปาเป็นลายลักษณ์อักษร กรณีค้างชำระติดต่อกัน 2 เดือน ตามข้อบัญญัติตำบล เรื่อง การใช้น้ำประปาและอัตราค่าน้ำประปา พ.ศ.  2543 แก้ไขเพิ่มเติม                         ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 ข้อ 5


 
5.  เร่งรัด จัดเก็บ ลูกหนี้ค่าน้ำประปา โซนหมู่ที่ 2 โซนหมู่ที่ 11 โซนหมู่ที่ 13   โซนหมู่ที่ 16 โซนหมู่ที่ 17







 


6.  ออกใบเสร็จรับเงินและจัดเก็บค่าขยะมูลฝอย หมู่ที่ 8 หมู่ที่ 9 หมู่ที่ 10 หมู่ที่ 12 หมู่ที่ 13 หมู่ที่ 16 จำนวน 306 ราย  




7.  รายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือน ทุกวันที่ 1 ของเดือน
 


8.  ตรวจนับใบเสร็จค่าน้ำประปาคงเหลือ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
 


9.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
13. นายกฤษดา  บุญเกื้อ ตำแหน่ง คนงาน ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป 

1. ออกใบเสร็จรับเงินค่าขยะมูลฝอย หมู่ที่ 1 หมู่ที่ 2 หมู่ที่ 3 หมู่ที่ 4 หมู่ที่ 5 หมู่ที่ 6 หมู่ที่ 7 หมู่ที่  11 หมู่ที่ 14 หมู่ที่ 15 และหมู่ที่ 17  จำนวน 979  ราย


2.  จัดเก็บค่าขยะมูลฝอย หมู่ที่ 1 หมู่ที่ 2 หมู่ที่ 3 หมู่ที่ 4 หมู่ที่ 5 หมู่ที่ 6 หมู่ที่ 7 หมู่ที่   11 หมู่ที่ 14 หมู่ที่ 15 และหมู่ที่ 17   จำนวน  979  ราย
          3.  รายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือน ทุกวันที่ 1 ของเดือน
4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
14.  นางสาวกาญจนา  กระวิก  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง คือ ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ดังนี้ 


1.  จดมาตรวัดน้ำ หมู่ที่ 4 หมู่ที่ 12   และหมู่ที่ 17 จำนวน 583 ราย


2.  บันทึกเลขมาตรวัดน้ำการใช้น้ำประปา ลงในโปรแกรมระบบการประปาแม่ขรี


3.  จัดเก็บค่าน้ำประปา หมู่ที่ 4 หมู่ที่ 12   และหมู่ที่ 17 จำนวน 583 ราย



4.  แจ้งเตือนการใช้น้ำประปาเป็นลายลักษณ์อักษร กรณีค้างชำระติดต่อกัน 2 เดือน ตามข้อบัญญัติตำบล เรื่อง การใช้น้ำประปาและอัตราค่าน้ำประปา พ.ศ.  2543 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.
2548 ข้อ 5
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 5.  เร่งรัด จัดเก็บ ลูกหนี้ค่าน้ำประปา โซนหมู่ที่ 4 และโซนหมู่ที่ 12
 6.  รายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือน ทุกวันที่ 1 ของเดือน
 7.  ตรวจนับใบเสร็จค่าน้ำประปาคงเหลือ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
 8.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

ฝ่ายทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
          15.  นางสาวจิราภรณ์  ขาวหนูนา ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ                 (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง  21-3-04-2102-005 เป็นหัวหน้า โดยมีผู้ช่วย 3 อัตรา แบ่งออกเป็น พนักงานส่วนตำบล 2 ตำแหน่ง ได้แก่ นางเสาวนีย์  หมวดทองมี ตำแหน่ง            เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง  21-3-04-4203-001 เป็นผู้ช่วย, นางสุธิดา  วัชรดิษฐกุลตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง 21-3-04-4203-002 และพนักงานจ้างตามภารกิจ จำนวน  1 ราย  ได้แก่ นางสาวจันสุฑา  ด่านเสือเรือง ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ เป็นผู้ช่วย 
รับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมากโดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1.  งานตรวจสอบการจัดทำและควบคุมทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์และทรัพย์สิน
1.1.  งานวิชาการพัสดุ
1.2.  งานตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุประจำปี   

1.3.  งานตรวจสอบการทำแบบ พด 1,2,3 ประเภทครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างของอปท.ทุกประเภท
1.4.  งานตรวจสอบการจำหน่ายพัสดุและทรัพย์สิน 

1.5.  งานตรวจสอบและควบคุมดูแลการใช้รถยนต์ จักรยานยนต์ และการจัดทำแบบอนุญาตการใช้รถยนต์
1.6.   งานตรวจสอบการต่อทะเบียนรถยนต์และรถจักรยานยนต์
1.7.   งานตรวจสอบและควบคุมดูแล การจัดเก็บและรักษา การใช้ การให้ยืม การโอนทรัพย์สิน
1.8.   งานตรวจสอบการปรับปรุงมูลค่า ค่าเสื่อมราขคาของทรัพย์
1.9.   งานตรวจสอบพัสดุประจำปี
1.10.  งานตรวจสอบและควบคุมการจัดทำทะเบียนคุมการรับ-จ่าย พัสดุ (พด.4)
1.11.  งานตรวจสอบการจัดทำงบแสดงทรัพย์สิน
1.12.  งานตรวจสอบการให้ส่วนราชการอื่นใช้ประโยชน์ทรัพย์สิน
1.13.  งานประสานให้ข้อมูลในการจัดทำงบประมาณ
1.14.  งานตรวจสอบและควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและทรัพย์สิน
1.15.  งานตรวจสอบและควบคุมการซ่อมแซมบำรุงรักษาพัสดุ

10.   ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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16. นางเสาวณีย์  หมวดทองมี ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง       21-3-04-4203-001  หน้าที่และความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง กำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
  เกี่ยวกับการบริหารพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบด้วยปฏิบัติ ดังนี้ 

   
  1.  การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย
   
  2.  การยืม
   
  3.  การบำรุงรักษา การตรวจสอบ
     
  4.  การจำหน่ายพัสดุ
  5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     17. นางสุธิดา  วัชรดิษฐกุล  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง 21-3-04-4203-002  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 


1.  ด้านการปฏิบัติการ
1.1.  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง โครงการก่อสร้างติดตั้ง               สิ่งสาธารณูปโภคสาธารณูปการ ต่างๆ ตามข้อบัญญัติรายจ่ายประจำปีขององค์การบริหารส่วนตำบล           ช้างกลาง ร่วมทั้งตามระเบียบและหนังสือสั่งการต่างๆ
1.2.  ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน 

1.3.  รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดทำรายงาน และนำเสนอ ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

1.4.   ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.5.  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

1.6.   จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินแล้วเสร็จ 
1.7.   ศึกษา รายงาน เสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ ระเบียบพัสดุ ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิ์ภาพ
 1.8   ศึกษารายงานและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.  ด้านการบริการ

2.1.  ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงานและให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง
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2.2.  ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ถ่ายทอดความรู้และแก้ปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้นให้แก่เจ้าหน้าที่ในสายงาน หรือหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ

2.3.  ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด

2.4.  งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
18. ตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ (ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน) เลขที่ตำแหน่ง 21-3-04-4203-003 เป็นตำแหน่งว่าง (ระหว่างประชาสัมพันธ์ทุกวงรอบ 60 วัน)

19. นางสาวจันสุฑา  ด่านเสือเรือง ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  ลักษณะงาน เป็นการส่งเสริมหรือสนับสนุนการทำงานของพนักงานส่วนตำบล  หรืองานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะ ปฏิบัติงาน ดังนี้ หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติงานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง 

ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

    1.  ด้านการปฏิบัติการ
1.1.  การจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การซ่อมและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ 

1.1.1.  ดำเนินการจัดหาพัสดุ โดยวิธีต่างๆเพื่อให้ได้พัสดุเป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างและถูกต้องตามระเบียบฯและคำสั่งที่เกี่ยวข้องให้กับกองคลัง กองช่าง และสำนักงานปลัด
1.1.2.  ดำเนินการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ ให้กับกองคลัง กองช่างและสำนักงานปลัด

1.1.3.  ดำเนินการจ้างซ่อมแซมและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆตามบันทึกขออนุมัติซ่อมแซมและบำรุงรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลาง ให้กับกองคลัง กองช่างและสำนักงานปลัดเพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน
1.1.4.  ดำเนินการว่าจ้าง จ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดาและจ้างเหมาอื่นๆให้กับกองคลัง กองช่างและสำนักงานปลัด
1.1.5.  ตรวจสอบและคืนหลักทรัพย์ค้ำประกันสัญญาต่างๆ

1.๒.  ร่างและตรวจสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้างตามสอบจัดทำข้อผูกพันและดำเนินการบริหารสัญญาเพื่อให้การบริหารสัญญาถูกต้องควบถ้วนตามระยะเวลาเป็นไปตามข้อกำหนดเงื่อนไขของสัญญาและใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง

1.3.  ศึกษารายงานเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ ระเบียบพัสดุ ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

1.4.  ศึกษาพัฒนาและประยุกต์ใช้เทคโนโลยีใหม่ๆเพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพด้านพัสดุระบบอิเล็กทรอนิกส์


1.4.1.  ระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-LAAS)


1.4.2.  ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (E-GP)


1.4.3.  ระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(E-PLAN)
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2. ด้านการบริการ
2.1.  ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ถ่ายทอดความรู้และแก้ปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้นให้แก่เจ้าหน้าที่ในสายงาน หรือหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องเพื่อให้มีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ
2.2.  ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด

2.3.  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
             
ให้ผู้ที่ได้มอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามคำสั่งและปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบฯ  โดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาหรืออุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยทันที เมื่อผู้ได้รับการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลังตามคำสั่งนี้ได้ปฏิบัติราชการแล้ว ให้ทำบัญชีสรุปย่อเรื่องรายงานผลการปฏิบัติงานประจำวันพร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น เรียงขึ้นไปตามลำดับจนถึงนายกอบต. ทุกสามสิบวัน


 ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่  3  ธันวาคม 2563  เป็นต้นไป



 สั่ง  ณ  วันที่    3   ธันวาคม   พ.ศ.  ๒๕63  
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                                                          (นายจารึก   รัตนบุรี)
     นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลาง
