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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลสระพัง
ที่       61 / 2564
เรื่อง    กำหนดหน้าที่ ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน การบริหารงาน และการมอบหมายการปฏิบัติงาน
ของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง
ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.  2564
**************************


อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๙ (๔) มาตรา ๖๐ และมาตรา ๖๐/๑ แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ ๙ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดชัยภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล   ลงวันที่ ๒๔   ตุลาคม ๒๕๔๕  ข้อ ๒๓๐ ข้อ ๒๓๑ และข้อ ๓๖๖  ประกอบกับหนังสือสำนักงาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต.   ด่วนที่สุด ที่   มท ๐๘๐๖.๑/ว ๑๕๕  ลงวันที่ ๘ กรกฎาคม  ๒๕๔๙  และ มติก.อบต.จังหวัดชัยภูมิ  ครั้งที่  12/2560  เมื่อวันที่  26  ธันวาคม  2560  โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระพัง         ขึ้นใหม่ ดังนี้ 



มอบหมายให้   นายวิจัย  ดีมา   ตำแหน่ง   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล             (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ตำแหน่ง  10-3-00-1101-001    มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้



๑.) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในองค์การบริหารส่วนตำบล กำหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล และลำดับความสำคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจำปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล รวมทั้งกำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล
๒.) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระพัง  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบล            สระพังแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๑ สำนัก 5 กอง ดังนี้
๓) ควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ
ควบคุม การทำงาน แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง ปรับปรุง ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ
๔) ปฏิบัติตามนโยบายของแผนงานที่สภาองค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดให้เป็นไป
ตามระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง
๕) ตรวจสอบควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งเป็นอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ตำบล เช่น งานบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์
///งานทะเบียน....
งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมทำรายงานและบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ งานข้อมูลสถิติ เป็นต้น
๖) ตรวจสอบ ควบคุม พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ
องค์การบริหารส่วนตำบล
๗) ควบคุมดูแลงานการเลือกตั้งและการเลือกตั้งซ่อม
๘) ควบคุมดูแลการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.

สาธารณสุข พรบ.การศึกษาแห่งชาติและระเบียบกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการขององค์การ
บริหารส่วนตำบล
๙) ควบคุมดูแลทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล
๑๐) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารองค์การบริหาร
ส่วนตำบล โดยชอบด้วยกฎหมาย

11) งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล ผู้บริหารองค์การ
บริหารส่วนตำบล

12) งานการประชุมคณะกรรมการสามัญ และวิสามัญประจำสภาองค์การบริหาร
ส่วนตำบลและการประชุมกลุ่มพลังมวลชนอื่น ๆ
  
๑. สำนักงานปลัด   มอบหมายให้ นางอรชร  คำเวียง  ตำแหน่ง   หัวหน้าสำนักปลัด    
(นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น )   เลขที่ตำแหน่ง  10-3-01-2101-001 มีหน้าที่รับผิดชอบในการประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในสำนักปลัดอบต. เช่น งานธุรการ งานสัญญา งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย             เป็นต้น 


๑.๑  งานแผนและงบประมาณ  มอบหมายให้  นางสาวอรนุช  ปัถพี   ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง  10-3-01-3103-001   เป็นหัวหน้างานและมี นายณัฐพัชร์   คำเวียง ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ คือ
๑) งานรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้การวางแผน
และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ
๒) งานจัดเตรียมเอกสาร ที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหารส่วนตำบล
และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง
๓) งานวิเคราะห์ และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขต และความพอเพียงของ
บริการสาธารณูปโภค
๔) งานวิเคราะห์และคาดคะเน รายได้-รายจ่าย ขององค์การบริหารส่วนตำบลในอนาคต
๕) งานจัดเตรียม และเรียบเรียงแผนพัฒนาการกำหนดเค้าโครงของแผน พัฒนา
ระยะปานกลางและแผนประจำปี
///๖) งานวิเคราะห์……

๖) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง
๗) งานประสานงานกับหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานอื่น                        
ที่เสนอบริการสาธารณูปโภคการเขตองค์การบริหารส่วนตำบลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการ                        วางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน
๘) งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด้านการปกครอง การบริหารและ
 การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลรวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุงและพัฒนาใน
เรื่องดังกล่าวให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
๙) งานกำหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล
๑๐) งานติดตามประเมินผลการดำเนินการตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล
๑๑) งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบาย
ของทางราชการ
๑๒) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจำปี ให้หน่วยงานต่างๆ  
ทราบและดำเนินการ
๑๓) งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ
๑๔) งานเสนอแนะและให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ
๑๕) งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์การบริหารส่วนตำบล และงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี)

16) งานการประชุมประชาคมหมู่บ้านสัญจร และการบริการประชาชนเคลื่อนที่
17) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ
18) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย    
๑.๒ งานธุรการ มอบหมายให้ นางปัทมา  รินน้อย  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง  10-3-01-4101-001  เป็นหัวหน้างานมีหน้าที่รับผิดชอบ   คือ
๑) งานสารบรรณ การรับ – ส่ง โต้ตอบหนังสือขององค์การบริหารส่วนตำบล
๒) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การ
ติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ
3) งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ
4) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
5) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
6) งานรัฐพิธี
7) งานจัดทำคำสั่ง และประกาศขององค์การบริหารส่วนตำบล
8) รับผิดชอบ ด้านงานธุรการของงานการเจ้าหน้าที่
9) รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบล
10) ช่วยเหลืองานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน
11) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ
12) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   โดยมีผู้ช่วยเหลือ คือ


(๑) นายเดชดำรงค์  เพิ่มผล  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ                    และนางสาวนิตยา  กฤษณา ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
๑) ช่วยงานธุรการของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
/// ๒) ช่วยงาน….
2) ช่วยงาน ดูแล รักษาจัดเตรียม และให้บริการ เรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การติดต่อและ
อำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ
3) รับผิดชอบงานธุรการประจำหน้าห้องนายก อบต. และรองนายก อบต.
4) ดูแลเอกสารการเสนอห้องปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
5) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ
6) ช่วยงานการเบิกจ่ายฎีกาเงินในสำนักปลัด
7) ช่วยทะเบียนคุณเงินรายรับ-จ่าย   ในสำนักงานปลัด
8) ช่วยงานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน
9) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


๑.๓ งานการเจ้าหน้าที่  มอบหมายให้ นางศิริขวัญ  ตะติฉิม  ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง  10-3-01-3102-001 ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้    
๑) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง
๒) งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ
๓) งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก
๔) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
ตำบลพนักงานและพนักงานจ้าง
๕) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
๖) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
๗) งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
๘) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ 
     การขอรับทุนการศึกษา
๙) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บำเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ
๑๐) งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง
๑๑) งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ
๑๒) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำ
คุณประโยชน์
๑๓) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ
๑๔) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย    
๑.๔ งานนิติการ   มอบหมายให้  นายวจนพงษ์  พระชัย ตำแหน่ง  นิติกร  เลขที่ตำแหน่ง  20-3-01-3105-001  มีหน้าที่รับผิดชอบ  คือ
๑) งานกฎหมายและคดี
๒) งานนิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ
๓) งานการดำเนินการทางคดีและศาลปกครอง
๔) งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์
๕) งานข้อบัญญัติและระเบียบ กฎข้อบังคับต่าง ๆ
๖) งานให้คำปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่ประชาชน
๗) ช่วยงานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน
๘) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ
///๙) งานอื่นๆ…..
๙) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.๖ งานกิจการสภา  มอบหมายให้  นายวิจัย  ดีมา   ตำแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ตำแหน่ง  10-3-00-1101-001    เป็นหัวหน้า มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
๑) ควบคุมการปฏิบัติงานกิจการสภาซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานสารบรรณ งานการประชุมสภางานกิจการจราจร 

๒) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลและผู้บริหาร
องค์การบริหารส่วนตำบล



๓) ติดตามให้มีการซ่อมแซมและบำรุงรักษา การจำหน่ายทรัพย์สินที่ชำรุด
เสื่อมสภาพ การเบิกจ่ายพัสดุ ลงทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาทรัพย์สิน ตลอดจนปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  และ นายธีระพงษ์  เพิ่มผล  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ กองสาธารณสุข    เป็นผู้ช่วยฯ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้
 


๑) รับผิดชอบงานการประชุมสภาฯ เช่น การจัดเตรียมเอกสารการประชุม                      ห้อง
ประชุม และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในการประชุม
 


๒) รับผิดชอบงานพัฒนาศักยภาพของสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล เช่น
การฝึกอบรม การสัมมนา การประชุมต่าง ๆ ซึ่งอยู่ในบทบาทหน้าที่ของสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล
 


๓) รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลและ
ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบล
 


๔) รับผิดชอบงานสวัสดิการของสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล
 


๕) จัดทำฎีกาค่าตอบแทนแก่สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล ตามระยะเวลา
ที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด และฏีกาอื่นที่เกี่ยวกับกิจการสภา
๖) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
  
๑.7 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
มอบหมายให้   พ.อ.ต.กิตติวุฒิ  แก้วนัยจิตร์ ตำแหน่ง   นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
เลขที่ตำแหน่ง  10-3-01-3801-001   โดยมีผู้ช่วย   นายเอี่ยว  ภูศักดิ์  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้
๑) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
๒) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
๓) งานวิเคราะห์และพิจารณา ทำความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้ง
ดำเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ
และสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย เป็นต้น
๔) งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการ
ป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ
๕) งานจัดทำแผนป้องกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย
๖) งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน
๗) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
///๘) งานการฝึกอบรม
๘) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
๙) งานธุรการทั่วไปของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
๑๐) งานจัดระเบียบและความมั่นคง
๑๒) ช่วยงานความสงบเรียบร้อย
๑๒) ช่วยงานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน
๑๓) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ
๑๔) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่รับมอบหมาย   โดยมีผู้ช่วยเหลือ  คือ
 (๑) นายธีรศักดิ์  จำปาทอง   พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง พนักงานขับน้ำเอนกประสงค์               
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้
1) ควบคุมรถน้ำอเนกประสงค์ ทะเบียน บต 5259 ชัยภูมิ  ครุภัณฑ์ขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลสระพัง ดูแลรักษาความสะอาดบำรุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเป็นประจำทุกวัน
๒) งานรับส่งเอกสาร/ ผู้บริหาร พนักงาน และเจ้าหน้าที่
๓) ช่วยงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง
๔) ช่วยงานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน
๕) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ
๖) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
(๒) นายเมืองแมน  ชัยมาตย์   พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง   พนักงานประจำรถน้ำ
เอนกประสงค์   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ    คือ
1) ดูแลรักษาความสะอาดบำรุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ รถน้ำเอนกประสงค์ให้อยู่
ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเป็นประจำทุกวันให้ตรวจและดูแลซ่อมบำรุง อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เช่น รถดับเพลิง ชุดดับเพลิง สายดับเพลิง ถังน้ำยาเคมี ฯลฯ ให้พร้อมที่จะใช้การอยู่เสมอ รวมทั้งการสำรวจเส้นทางและบริเวณที่เสี่ยงต่อการเกิดอัคคีภัย เพื่อวางแผนรับมือต่อไปและงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
(3) นายชัยยุทธ  เชื้อสระพัง  พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่ง   คนสวน   มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับการบำรุงดูแลรักษาต้นไม้ และไม้ประดับตกแต่งบริเวณอาคารสำนักงานและสถานที่ที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบล 
1. ดูแลรักษา รับผิดชอบจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและ
อำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
2.  ทำความสะอาดบริเวณอาคาร  ปรับภูมิทัศน์รอบอาคารสถานที่
3.  รับ-ส่ง หนังสือทั่วไป
4.  งานซ่อมแซมไฟฟ้า
5.  ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน กข 5310 ชัยภูมิ ดูแลรักษาความสะอาดบำรุงรักษา
แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเป็นประจำทุกวัน
5.  งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
 (4) นายบุญถม  ผลยิ่ง  พนักงานจ้างทั่วไป   ตำแหน่ง   ยาม   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ             คือและดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ ตลอดจนดูแลรักษาความสงบเรียบร้อย ช่วงเวลา ๑๖.๓๐ น. - 0๖.๓๐ น.  ในบริเวณสำนักงาน อบต.  และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
///(5)นางนธิดา……

(๕) นางนธิดา  แกสันเทียะ   พนักงานจ้างทั่วไป   ตำแหน่ง แม่บ้าน มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  คือ ดูแลรับผิดชอบเรื่องความสะอาด , ดูแลรักษาอุปกรณ์สำนักงาน งานบ้านงานครัว รับผิดชอบดูแลห้องครัว    การต้อนรับแขก  การเปิด-ปิดไฟฟ้าแสงสว่าง   อาคารสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล (อาคารห้องประชุมสภา)   และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
(๖) นายสุพัฒน์  ดิลกลาภ   พนักงานจ้างทั่วไป   ตำแหน่ง   นักการภารโรง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบคือ   
1. รับผิดชอบงาน อาคาร สถานที่ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลสระพัง   
2. ทำความสะอาดบริเวณ  อาคาร ภูมิทัศน์รอบอาคารสถานที่  
 3. ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน กร 1653 ขอนแก่น ดูแลรักษาความสะอาดบำรุงรักษา
แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเป็นประจำทุกวัน
4. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย


๒. กองคลัง   มอบหมายให้   นางเสวียน เพชรล้ำ  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง                        (นักบริหารงานคลัง  ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง  10-3-04-2102-001 เป็นผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองคลัง   มีพนักงานส่วนตำบล   เป็นเจ้าหน้าที่ พนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ ทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องใช้ความชำนาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดระบบงานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหาหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆพิจารณาวินิจฉัย ผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลัง ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบ และประเมินผลการทำรายงานการประเมิน ผลการใช้จ่ายงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย กำหนดรายจ่ายของหน่วยงาน
เพื่อให้เกิดการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนำวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ้างร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการเก็บรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้นการจัดฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งาน ดังนี้
๒.๑ งานการเงินและบัญชี มอบหมายให้ นางเสวียน  เพชรล้ำ    ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง และมีผู้ช่วย  นางสาวสุดธิดา พงษ์สระพัง  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี             มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังนี้
๑. การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน ,คณะกรรมการรับ - ส่งเงิน
คณะกรรมการรับเงินประจำวัน
๒.การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงิน
///ตรวจสอบให้.......
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบนำส่งเงินให้งานบัญชีลงบัญชี
๓. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม(นม)

ค่าอาหารกลางวัน ,ค่าเบี้ยยังชีพ ,ค่าอุปกรณ์กีฬา ,ค่าติดตั้งหอกระจ่ายข่าว ,ค่าหนังสือพิมพ์ประจำหมู่บ้าน
ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน ,ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท ,ออกใบเสร็จ ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี
๔. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป ,เงิน
อุดหนุนลดช่วงว่างทางการคลัง ,ภาษีมูลค่าเพิ่ม ,เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ,ภาษี
ธุรกิจเฉพาะ ,ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล ,ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ,ค่าภาคหลวงแร่ ,ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม ที่โอน
ผ่านธนาคาร โดยใช้บริการ Self-Service Banking
๕. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิก และนำส่งให้งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ
๖. นำฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ)

๗. การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ,ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน ,

ใบสำคัญรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงิน ,ใบแจ้งหนี้ ,ใบส่งของ ,ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง
๘. การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง
รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน
๙. ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการให้ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจดทำ
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด
๑๐. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนา และจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงิน
ให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน และนำฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้ง จัดส่งใบนำส่งเงินให้งานการเงินและบัญชี
๑๑. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ,ค่าอาหารเสริม(นม) ,

ค่าอาหารกลางวัน ,ค่าเบี้ยยังชีพ
๑๒. การนำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม , เงินค่าใช้จ่าย ๕ % ,เงินกู้สวัสดิการ
ธนาคารออมสิน ,เงินกู้สวัสดิการกรุงไทย    ภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน
๑๓. การนำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี
๑๔. การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดทำสำเนาคู่ฉบับ
และตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน สำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตาม
เช็คมารับโดยเร็วตั้งไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว หรือดำเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว
๑๕. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ,ค่าเช่าบ้าน ,ค่าเล่าเรียนบุตร ,เงินสำรองจ่าย ,
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันทำการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝ่ายต่างๆ
๑๖. การจัดทำบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ
๑๗. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่ได้รับการจัดสรร นำมาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออก
ใบเสร็จรับเงิน) นำใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ
๑๘. การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการ รับ - จ่ายจริง และเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และผู้บริหารทราบทุกวัน
๑๙. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกทำตาม
แบบภายในกำหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการ
๒๐. การจัดทำทะเบียนคุมต่างๆ
///๒๐.๑ ทะเบียน......
๒๐.๑ ทะเบียนคุมเงินรายรับ
๒๐.๒ ทะเบียนคุมเงินรายรับ
๒๐.๓  ทะเบียนคุมเงินค้ำประกัน
๒๐.๔  ทะเบียนคุมเงินสะสม
๒๐.๕  จัดทำทะเบียนคุมเงินส่วนลดต่างๆ
๒๐.๖ จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงิน
๒๑. จัดทำรายงานต่าง ๆ
๒๑.๑ การจัดทำรายงานประจำเดือน
๒๑.๒ การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงิน
๒๒. การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนด
๒๓.งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
๒.๒  งานพัฒนารายได้ มอบหมายให้ นางเสวียน  เพชรล้ำ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง และมี                 นางสาวิตรี  อินทสังข์ พนักงานจ้างตามภาริกจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ มีรายละเอียดขอบเขตของงาน  และการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้
๑. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลตำบลสระพัง   จัดเก็บเอง และเงินโอนทุก
ประเภท รับเงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง นำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการ
รับเงินโอน
๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบัน มีการจำหน่ายชื่อ
ลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับชำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน
๓. งานประเมินจัดเก็บรายได้แรแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี,จัดทำรายละเอียดแบ่ง
โซนบล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี
๔. จำหน่ายชื่อลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้
จากลูกหนี้โดยตรง
๕. จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน,ภาษีบำรุงท้องที่,ภาษีป้าย
กิจการค้าที่น่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ
๖. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ
๗. งานจัดทำทะเบียน ผท.๑,๒,๓,๔,๕,๖
๘. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
๒.๓  งานพัสดุและทรัพย์สิน มอบหมาย นางเนาวรัตน์  บุญหรรษา  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ ชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 10-3-04-4203-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวสุดาพร อนันเต่า   พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ    เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตของงาน  และการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
๒. จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี
๓. จัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ
๔. จัดทำบัญชีรับจ่ายพัสดุ ,ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์
๕. แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพและสูญหาย
๖. ควบคุมการใช้รถยนต์ จักรยานยนต์ และจัดทำแบบอนุญาตการใช้รถยนต์
///๗. งานอื่น ๆ………
๗. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
๒.๔ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มอบหมาย นางเสวียน  เพชรล้ำ  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง  (เลขที่ตำแหน่ง 10-3-04-2102-001)เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวิตรี  อินทสังข์   พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักจัดเก็บรายได้    เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้
๑. คัดลอกข้อมูลที่ดิน
๒. ปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ,ภาษีบำรุงท้องที่
๓. สำรวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม
๔. ตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สิน และรหัสชื่อผู้ชำระภาษี(ผท. ๔,๕)

๕. จัดทำรายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูลจัดเก็บ และบำรุงรักษาแผนที่ภาษี
๖. ปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผท.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๕ ,๖ ,๑๑ ,๑๒ ,๑๗)

๗. จัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารข้อมูลต่างๆ
๘. การจัดทำรายงานประจำเดือน
๙. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
สำหรับงานควบคุมงบประมาณ มอบหมายให้ นางเสวียน  เพชรล้ำ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ              กองคลัง   (นักบริหารงานคลัง  ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 10-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ                มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนควบคุมงบประมาณ การเบิกจ่ายเงินของ องค์การบริหารส่วนตำบลตำบลสระพัง ทุกหมวดรายจ่าย การเบิกจ่ายเงินแต่ละสำนัก/ส่วนขององค์การบริหารส่วนตำบล  โดยมี                               นางสาวสุดธิดา  พงษ์สระพัง พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี                    เป็นผู้ช่วยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ ทุกประเภทก่อนวางฎีกาเบิกเงิน                         จะต้องส่งใบสำคัญขอเบิกจ่ายเงินให้งานควบคุมงบประมาณตรวจสอบตัดยอด และลงลายมือชื่อกำกับ                       เพื่อรับรองวงเงินงบประมาณคงเหลือที่สามารถเบิกจ่ายได้ และงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย
๓. กองช่าง    มอบหมายให้  นายสุรพล  พรมมหาชัย  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง     (นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น)   เลขที่ตำแหน่ง 10-3-05-2103-001   เป็นผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองช่าง มีพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นเจ้าหน้าที่ พนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้าง และซ่อมบำรุงการควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุม การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล และยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และการประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล แก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในกองช่าง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา และมีผู้ช่วย นายพีรพล  วงศ์สมศรี พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา              มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
๑. งานวิศวกรรมโยธาและการผังเมือง
๒. การออกแบบและคำนวณ พิจารณาตรวจสอบ ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์และวิจัย
วางโครงการก่อสร้าง ให้คำปรึกษาแนะนำในงานวิศวกรรมโยธา เช่น อาคาร โรงงาน อุตสาหกรรม ถนน
สะพาน ท่าเทียบเรือ อู่เรือหรือคานเรือ กำแพงคันดิน โครงสร้าง สำหรับรองรับถังน้ำ ถังน้ำมัน อุโมงค์
สาธารณะ
///๓. ตรวจโครงการ…….
๓. ตรวจโครงการด้านสาธารณูปโภค สาธารณูปการและระบบคมนาคม การขนส่ง
๔. ตรวจแบบการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ทางด้านสถาปัตยกรรม
๕. เป็นนายตรวจเขต ควบคุมการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารในเขตองค์การบริหาร      
ส่วนตำบล
๖. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ
๗. ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาและแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
๘. ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุ ม ตรวจสอบ ให้
คำปรึกษาแนะนะ ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบด้วยในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน
๙. ทำหน้าที่แทนผู้อำนวยการกองช่าง เมื่อผู้อำนวยการกองช่างไม่อยู่ปฏิบัติราชการ
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  โดยมีผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน   
ดังนี้
 (๑) นางสาวประธานทิพย์  ชำนาญไพร   ตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้
๑. ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ภายในกองช่าง
๒. ดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ คำสั่ง ของกองช่างให้เรียบร้อย และสามารถตรวจสอบ
เอกสารดังกล่าวได้
๓. งานสนับสนุนและบริการข้อมูลข่าวสารด้านงานสำรวจ ออกแบบ ควบคุมอาคารและ
การก่อสร้าง
๔. เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเขียนแบบคับลอกแบบต่างๆ
๕. เป็นผู้ช่วยในการสำรวจออกแบบ เขียนแบบ โครงการก่อสร้างต่างๆ
๖. เป็นผู้ช่วยช่างในการควบคุมงานก่อสร้างต่างๆ
๗. ช่วยดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ คำสั่ง ของกองช่างให้เรียบร้อย และสามารถ
ตรวจสอบเอกสารดังกล่าวได้
๘. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ
๙. งานการระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคูลองท่อระบายน้ำ ทำการ
สำรวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง
๑๐. การจัดทำแผนโครงการบำรุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำ
และแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ใน
การปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง
๑๑. งานก่อสร้าง ต่างๆ เช่น งานถนน อาคาร ท่อระบายน้ำ ฯลฯ
๑๒. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ
๑๓. เบิกจ่าย ควบคุม จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
๑๔. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน่วยงาน
๑๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ   ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
///๔. กองการศึกษา.....
๔. กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม    ในขณะที่ยังไม่มีการบรรจุผู้ดำรงตำแหน่งที่เกี่ยวข้อง มอบหมายให้  นางสาวธัญญรัศม์  ผานาค    ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา เลขที่ตำแหน่ง  10-3-08-3803-001   รักษาราชการแทน  ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ  เป็นหัวหน้า มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะแนว การวัดผล ประเมินผล การพัฒนาตำราเรียน การวางแผนการศึกษาของมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา ส่งเสริมการวิจัย การวางโครงการ สำรวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษา เพื่อนำไปประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการ
ปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง มีพนักงานองค์              การบริหารส่วนตำบล และพนักงานจ้างเป็นผู้ช่วยเหลือ โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๒ งาน   ดังนี้
๔.๑  งานพัฒนาการศึกษา มอบหมายให้ นางยุพมาศ  โนนโชติ  ครูผู้ช่วย  เป็นผู้รับผิดชอบ                โดยมี  นางละมัย  พงษ์สระพัง ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงาน มีรายละเอียดงานและความรับผิดชอบ   ดังนี้
(๑) งานการศึกษาปฐมวัย มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้
๑. งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล สถิติทางการศึกษา และทดลองวิจัยทางการศึกษา
๒. งานเผยแพร่แนะแนวการศึกษา เกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา
๓. งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษาและวิชาการ แนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน
๔. งานกำกับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา
๕. งานวางแผนกำหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัย สั่งการ ประสานงานและตรวจสอบการ
ดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
๖. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
๗. งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเลี้ยงดู จัดกิจกรรมเพื่อ
ส่งเสริมและเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
 (๒) งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้
๑. งานส่งเสริมการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมพัฒนาเสนอความเห็นสรุปรายงาน
การศึกษา เพื่อพัฒนามาตรฐานการศึกษาให้เข้าสู่เกณฑ์มาตรฐานคุณภาพการเรียนการสอน
๒. งานประเมินคุณภาพการศึกษาและการประกันคุณภาพสถานศึกษาสนับสนุนและ
เผยแพร่ ผลการประเมินคุณภาพการศึกษา
๓. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาตลอดจนการควบคุมตรวจสอบการใช้หลักสูตรสถานศึกษา
๔. งานพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่นและสนับสนุนให้มีการจัดการเรียนการสอนให้เหมาะสม
กับสภาพแวดล้อมของท้องถิ่น
๕. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและส่งเสริมให้มีกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้หลากหลาย
๖. งานประสานแผนพัฒนาการศึกษา และจัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา
๗. งานส่งเสริมและพัฒนาการใช้ทรัพยากรทางการศึกษาในท้องถิ่นเพื่อให้สามารถเป็น
แหล่งบริการ
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
///3. งานพัฒนาสื่อ......
(๓) งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้
๑. งานส่งเสริมการผลิตและพัฒนาสื่อต่าง ๆ เช่น สื่อการเรียนการสอน
๒. งานสื่อคอมพิวเตอร์ส่งเสริมการเรียนรู้และการจัดการเรียนรู้
๓. งานบันทึกรายการสื่อและบันทึกการใช้งาน
๔. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
 (๔) งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้
๑. งานสำรวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา
๒. งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา
๓. งานวิจัยการศึกษาและงานนิทรรศการทางวิชาการ
๔. งานสำรวจเด็กเร่ร่อน เด็กพิเศษ ที่สมควรได้รับความช่วยเหลือ
๕. งานจัดตั้งศูนย์การเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๔.๒ งานธุรการ มอบหมายให้ นางสาวธัญญรัศม์  ผานาค    ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา                         เลขที่ตำแหน่ง  10-3-08-3803-001 มีรายละเอียดงานและความรับผิดชอบ  ดังนี้
(๑) งานแผนและโครงการ มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้
๑. งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาองค์การบริหารส่วนตำบล ๓ ปี 
2. งานจัดทำแผนการศึกษา 4 ปี
3. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา
4. งานจัดทำงบประมาณประจำปีและงบประมาณเพิ่มเติม
5. งานรายงานการดำเนินเกี่ยวกับการจัดทำแผนตามนโยบายขององค์การบริหารส่วนตำบล
และกระทรวงมหาดไทย
6. ติดตามการดำเนินงานตามแผนและโครงการ
7. สรุป รายงาน การดำเนินงานตามนโยบาย
8. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
(๒) งานงบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้
๑. งานจัดทำงบประมาณประจำปีและเพิ่มเติม ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือทุกงาน
ของกองการศึกษา
๒. งานเกี่ยวกับการวางแผนการเบิกจ่ายเงินและบัญชี เช่น การวางฎีกา เตรียมการ
เบิกจ่ายเงินรวมทั้งการลงบัญชี ควบคุมการใช้จ่ายเงินของกองการศึกษา
๓. งานจัดทำบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสาร ใบสำคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุของ
กองการศึกษา
๔. งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
(๓) งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้
๑. งานสารบรรณ การรับ – ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองการศึกษา
๒. งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ และเอกสารสำคัญของทางราชการ
๓. งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ คำสั่ง ของกองการศึกษาทุก
เรื่องให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้
///4. งานรักษาความสะอาด....
๔. งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัย สถานที่ราชการและควบคุมดูแล พัสดุ
เครื่องมือ เครื่องใช้ของกองการศึกษา
๕. งานรวบรวมข้อมูล และจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา
๖. งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์
๗. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองการศึกษา
๘. งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองการศึกษา
๙. ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือพิมพ์ประจำหมู่บ้าน และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
๑๐. งานประสานงานส่วนราชการต่างๆ
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
(4) งานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้
๑. ส่งเสริมการกีฬาเพื่อสุขภาพของเด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป
๒. งานส่งเสริมการกีฬาขั้นพื้นฐาน ทั้งในและนอกระบบการศึกษา
๓. การพัฒนาเทคนิคการกีฬา
๔. งานส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการกีฬาเพื่ออาชีพ
๕. งานการจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน ประชาชน กีฬานักเรียน ศูนย์เยาวชน
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
(5) งานส่งเสริมกิจการทางศาสนา มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้
๑. งานประเพณีที่เกี่ยวข้องกับศาสนา
๒. งานส่งเสริมศาสนา ได้แก่ งานการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน จัด
ประชุมสัมมนาอบรมเกี่ยวกับศาสนา จัดทำแผนงานด้านการศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษ์ศาสนสถาน
โบราณสถานและโบราณวัตถุ
 (6) งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการ   ดังนี้
๑. งานส่งเสริมศิลปะ วัฒนธรรม ได้แก่ งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ อนุรักษ์งานศิลป์
หอวัฒนธรรม พิพิธภัณฑ์สถาน การสืบทอดส่งเสริมและอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาและเผยแพร่
วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีพื้นบ้าน เพื่อเสริมสร้างและพัฒนาให้เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น
๒. งานจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศวัฒนธรรมท้องถิ่น วัฒนธรรมพื้นบ้าน และงานวัฒนธรรม
สัมพันธ์
๓. งานส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น ภูมิปัญญาท้องถิ่น
๔. งานส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น งานประเพณีที่สำคัญในรอบปี
๕. ดูแลและรับผิดชอบการดำเนินงานของสภาวัฒนธรรมและศูนย์บูรณาการวัฒนธรรม
ไทยสายใยชุมชนตำบลสระพัง


6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๕. กองสวัสดิการสังคม    มอบหมายให้   นางสาวณัฐณิชา นามราชา ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม  เลขที่ตำแหน่ง 10-2-11-2105-001  โดยมี นายสมชาย  รอดทอน    ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน   เลขที่ตำแหน่ง  10-3-11-3801-001   มีหน้าที่    ดังนี้
๑) งานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน
๒) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์การชุมชน
๓) งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา
การอนามัยและสุขาภิบาล
๔) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อนำบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแก่
ชุมชน
๕) งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน
๖) งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัย            พิบัติต่างๆ
๗) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส
๘) งานส่งเสริมกีฬา
๙) งานด้านฟื้นฟูอาชีพในชุมชน
10) งานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน
11) งานถ่ายโอนภารกิจ ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต ของ กรมส่งเสริมการเกษตร,กรม
ส่งเสริมอุตสาหกรรม, การเคหะแห่งชาติ, สำนักกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวสำนักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ, กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ, สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุนกรมประมงและกรมป่าไม้
12) งานศูนย์เยาวชนให้การศึกษานอกระบบ การศึกษาแก่เด็กและเยาวชน
13) งานสำรวจความต้องการและปัญหาของเด็กและเยาวชน ประชาชน งานฝึกอบรมให้
ความรู้ด้านอาชีพแก่เด็กและเยาวชน ประชาชน
14) งานส่งเสริมอาชีพและรายได้แก่เด็กและเยาวชน ประชาชน
15) งานจัดตั้งชมรมฝึกอาชีพต่างๆ ให้แก่เด็กและเยาวชนในท้องถิ่น
16) งานกิจกรรม ๕ ส   ในโซนความรับผิดชอบ
17) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
6. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม หน้าที่รับผิดชอบการ บริหารงานในส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เกี่ยวกับการควบคุมโรค การ สุขาภิบาลอื่นๆ ตามแผนการสาธารณสุข และข้อบัญญัติ อบต. การวางแผนการสาธารณสุข การประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับสาธารณสุข งานเฝ้าระวังโรค การเผยแพร่การฝึกอบรม การให้สุขศึกษา การจัดทำงบประมาณตามแผนงานสาธารณสุข งานด้านสิ่งแวดล้อม การให้บริการสาธารณสุข การควบคุมการฆ่าสัตว์ จำหน่ายเนื้อสัตว์ รวมทั้งและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่าง ๆ ดังนี้
ทั้งนี้ ในการบริหารกิจการของตำบลสระพัง ให้ถือปฏิบัติ  ดังนี้
๑. นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสระพัง   เป็นผู้ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการ                     ขององค์การบริหารส่วนตำบลตามกฎหมาย และเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างของตำบลสระพัง
๒. ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล   และพนักงานจ้าง        รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจำขององค์กรให้เป็นไปตามนโยบาย และมีอำนาจหน้าที่อื่นตามที่มีกฎหมายกำหนดหรือตามที่นายก อบต.มอบหมาย  กรณีที่ไม่มีปลัดอบต. หรือมี แต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระพัง    เป็นผู้รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระพัง ในเรื่องที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของปลัดอบต. เว้นแต่เรื่องใดที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่ของปลัดอบต.โดยตรง
๓. ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหาและการสั่งการให้
ถือปฏิบัติ ดังต่อไปนี้
๓.๑ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสระพัง
(๑) เรื่องเกี่ยวกับสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล   หรือสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลตามกฎหมายว่าด้วยข้อบัญญัติ
 (๒) เรื่องที่จะต้องรายงานอำเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือกระทรวงมหาดไทย
 (๓) เรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบ ข้อบังคับ ระบุไว้ให้เป็นอำนาจหน้าที่ของผู้บริหารท้องถิ่น
 (๔) เรื่องเกี่ยวกับการออกข้อบัญญัติหรือการยกเลิกแก้ไขเพิ่มเติมข้อบัญญัติที่มีอยู่แล้ว
 (๕) เรื่องซึ่งอาจต้องมีโครงการ แผนงาน หรือระเบียบการขึ้นใหม่
 (๖) เรื่องซึ่งปลัดอบต.เห็นเป็นปัญหาหรือเป็นกรณีที่ควรได้รับการวินิจฉัยจากนายก อบต.
 (๗) เรื่องซึ่งกฎหมายกำหนดให้นายก อบต.  มีอำนาจสั่งการโดยเฉพาะ
(๘) เรื่องที่ปลัดอบต.เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ
๓.๒ ปลัด อบต.
(๑) เรื่องที่นายก อบต.สั่งการเกี่ยวกับนโยบายขององค์การบริหารส่วนตำบล
(๒) เรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอำนาจหน้าที่ของปลัดอบต.
(๓) เรื่องซึ่งหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้อำนาจบังคับบัญชา
(๔) เรื่องในหน้าที่สำนักงานอบต.  และหน่วยตรวจสอบภายใน
(๕) เรื่องที่หัวหน้าส่วน/งานเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพื่อขอรับคำวินิจฉัย หรือในกรณีพิเศษอื่นใด
(๖) เรื่องที่ปลัดอบต.สั่งการโดยเฉพาะ
(๗) เรื่องที่หัวหน้าส่วน/งาน ส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ
๓.๓ หัวหน้าสำนักงานปลัดอบต.
(๑) เรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของสำนักปลัดอบต. หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้หัวหน้าสำนักปลัดอบต. เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง
 
(๒) เรื่องซึ่งเข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายกอบต. หรือ ปลัดอบต. ให้เสนอปลัดอบต.ตามลำดับ เมื่อนายก อบต.หรือปลัดอบต.พิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้ว ให้หัวหน้าสำนักปลัด พึงปฏิบัติตามคำสั่งนั้น
(๓) การปฏิบัติงานภายในสำนักปลัดอบต. หัวหน้าสำนักปลัด พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าวลำดับชั้น
๓.๔ ผู้อำนวยการกองคลัง
(๑) เรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองคลัง หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้ผู้อำนวยการกองคลัง เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง
(๒) เรื่องซึ่งเข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายก อบต. หรือปลัดอบต. ให้เสนอปลัดอบต.ตามลำดับ เมื่อนายก อบต.หรือปลัดอบต.พิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้ว ให้ผู้อำนวยการกองคลังพึงปฏิบัติตามคำสั่งนั้น
(๓) การปฏิบัติงานภายในกองคลัง ผู้อำนวยการกองคลังพึงอนุโลมตามหลักดังกล่าวลำดับชั้น
๓.๕ ผู้อำนวยการกองช่าง
(๑) เรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองช่าง  หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้ผู้อำนวยการกองช่าง  เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง
 (๒) เรื่องซึ่งเข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายก อบต. หรือปลัดอบต. ให้เสนอปลัดอบต.ตามลำดับ เมื่อนายก อบต.  หรือปลัดอบต.พิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้ว ให้ผู้อำนวยการกองช่าง  พึงปฏิบัติตามคำสั่งนั้น
(๓) การปฏิบัติงานภายในกองช่าง ผู้อำนวยการกองช่าง   พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าวลำดับชั้น
๓.๖ ผู้อำนวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม
(๑) เรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองการศึกษา หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วน
การศึกษา เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง
(๒) เรื่องซึ่งเข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายก อบต. หรือปลัดอบต. ให้เสนอปลัดอบต.ตามลำดับ 
เมื่อนายก อบต. หรือปลัดอบต.พิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้วให้หัวหน้ากองการศึกษาพึงปฏิบัติ
ตามคำสั่งนั้น
(๓) การปฏิบัติงานภายในกองการศึกษา หัวหน้ากองการศึกษาพึงอนุโลมตามหลักดังกล่าวลำดับชั้น
๓.๗ ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม
(๑) เรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองสวัสดิการสังคม    หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้หัวหน้า
กองสวัสดิการสังคมเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง
 (๒) เรื่องซึ่งเข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายก อบต.  หรือปลัดอบต. ให้เสนอปลัดอบต.ตามลำดับ 
เมื่อนายก อบต.  หรือปลัดอบต.  พิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้วให้หัวหน้ากองสวัสดิการสังคมพึงปฏิบัติตามคำสั่งนั้น
(๓) การปฏิบัติงานภายในกองสวัสดิการสังคม หัวหน้ากองสวัสดิการสังคม  พึงอนุโลม ตามหลักดังกล่าวลำดับชั้น
๔. การบริหารกิจการ / การติดต่อและโต้ตอบหนังสือ ของตำบลสระพัง ให้ทำในนามของนายก อบต. หรือผู้รักษาราชการแทน หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน ตามคำสั่งของ อบต.
๕. ในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ส่วนใดอยู่แล้ว หรือ
ซึ่งได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องเสนอนายก อบต.
ให้เสนอผ่านปลัดอบต. เพื่อวินิจฉัย และเสนอความเห็นต่อนายก อบต.
๖. ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลสระพัง  โดยทันที


ทั้งนี้    ตั้งแต่วันที่  1   เมษายน  2564   เป็นต้นไป
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