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                                          คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
ที่ 356  /2558
เรื่อง  แต่งตั้งคณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
    ตามระเบียบฯ ข้อ  6  ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
-----------------------------------------


        ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน           พ.ศ. 2544  กำหนดให้หน่วยรับตรวจติดตามประเมินผลการควบคุมภายในที่ได้กำหนดไว้  รายงานผู้กำกับดูแลและคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเก้าสิบวันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  นั้น

       เพื่อให้ระบบการควบคุมภายในที่ได้กำหนดไว้มีการนำไปปฏิบัติให้เกิดประสิทธิผลดำเนินการด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามมาตรฐานการควบคุมภายใน  และเกิดประโยชน์สูงสุด  ในการบริหารจัดการ                   จึงขอแต่งตั้งคณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  ตามระเบียบ ฯ ข้อ 6 ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ดังต่อไปนี้

1.   นายประพันธ์    พรหมเมือง
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน   ประธานคณะทำงาน

2.   นางสุนันทา
     ทิพย์สุขุม
ผู้อำนวยกองคลัง


      คณะทำงาน

3.   นายสุวิทย์        พุทธรัตน์     หัวหน้าส่วนโยธา                            คณะทำงาน

4.   นายภัทรเดช     ทองแป้น
หัวหน้าสำนักปลัด ฯ

      คณะทำงาน

5.   นางสาวรัตนา    ร่มเย็น        เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน     คณะทำงาน/เลขานุการ
          6.   นางสุมาลี         รัตนบุรี       เจ้าหน้าพนักงานธุรการ
                 คณะทำงาน/ผู้ช่วยเลขานุการ       


       ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  เป็นผู้ควบคุม กำหนดแนวทางการดำเนินงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  โดยดำเนินการดังนี้

       1.   ให้ทุกสำนัก/ส่วน   สำรวจวิเคราะห์ภารกิจตามโครงสร้างของสำนัก/ส่วน  ประเมินจุดอ่อน และบริหารความเสี่ยง  เพื่อให้เกิดประสิทธิผล  และดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน

       2.   ให้ทุกสำนัก/ส่วน  รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  ตามระเบียบ ฯ ข้อ 6             งวดปีงบประมาณ  2558  ตามแบบฟอร์มที่กำหนด  และรวบรวมแบบรายงานฯ ดังกล่าว ส่งเลขานุการ ฯ (Center)  ระดับองค์กร  ภายในวันที่ 9  ตุลาคม   2558  ดังนี้   


1.   แบบติดตาม  ปย.3


2.   แบบปย. 2


3.   แบบปม. 


4.   แบบปย. 3


5.   แบบปย.1
/3.  ให้เลขานุการ...
-2-

      3.  ให้เลขานุการคณะทำงาน ฯ วิเคราะห์ประเมินและรวบรวมรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของทุกสำนัก/ส่วน  เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  เพื่อรายงานต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ภายในวันที่  31  ธันวาคมของทุกปี   ตามแบบฟอร์มดังนี้


1.   แบบติดตาม ปอ. 3


2.   แบบ ปอ. 2


3.   แบบ ปอ. 3


4.   แบบ ปอ. 1

      4.   ให้เลขานุการคณะทำงาน ฯ ติดตามเร่งรัด  สำนัก/ส่วน  จัดส่งรายงาน ฯ ตามกำหนดข้างต้นโดยเคร่งครัด  กรณีมีปัญหาอุปสรรค  ให้รายงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอนทราบ  โดยด่วน

      5.   ให้คณะทำงานเป็นผู้ดำเนินการประสานการดำเนินงาน เป็นพี่เลี้ยง เป็นที่ปรึกษา เสนอแนะ รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในแก่สำนัก/ส่วน  เพื่อให้เกิดสัมฤทธิ์ผลอย่างเป็นรูปธรรม


       ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

                          สั่ง   ณ   วันที่  2  เดือน  กันยายน  พ.ศ. 2557
   (นายเจริญ  ศิริคำ)
    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
สำเนาคู่ฉบับ

                                          คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
ที่ 356  /2558
เรื่อง  แต่งตั้งคณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
    ตามระเบียบ ฯ ข้อ  6  ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
-----------------------------------------


        ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน           พ.ศ. 2544  กำหนดให้หน่วยรับตรวจติดตามประเมินผลการควบคุมภายในที่ได้กำหนดไว้  รายงานผู้กำกับดูแลและคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเก้าสิบวันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  นั้น

       เพื่อให้ระบบการควบคุมภายในที่ได้กำหนดไว้มีการนำไปปฏิบัติให้เกิดประสิทธิผลดำเนินการด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามมาตรฐานการควบคุมภายใน  และเกิดประโยชน์สูงสุด  ในการบริหารจัดการ                   จึงขอแต่งตั้งคณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  ตามระเบียบ ฯ ข้อ 6 ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ดังต่อไปนี้


1.   นายประพันธ์    พรหมเมือง
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน   ประธานคณะทำงาน

2.   นางสุนันทา
     ทิพย์สุขุม
ผู้อำนวยกองคลัง


      คณะทำงาน

3.   นายสุวิทย์        พุทธรัตน์     หัวหน้าส่วนโยธา                            คณะทำงาน

4.   นายภัทรเดช     ทองแป้น
หัวหน้าสำนักปลัด ฯ

      คณะทำงาน

5.   นางสาวรัตนา    ร่มเย็น        เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน     คณะทำงาน/เลขานุการ
          6.   นางสุมาลี         รัตนบุรี       เจ้าหน้าพนักงานธุรการ
                 คณะทำงาน/ผู้ช่วยเลขานุการ       


       ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  เป็นผู้ควบคุม กำหนดแนวทางการดำเนินงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  โดยดำเนินการดังนี้

       1.   ให้ทุกสำนัก/ส่วน   สำรวจวิเคราะห์ภารกิจตามโครงสร้างของสำนัก/ส่วน  ประเมินจุดอ่อน และบริหารความเสี่ยง  เพื่อให้เกิดประสิทธิผล  และดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน

       2.   ให้ทุกสำนัก/ส่วน  รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  ตามระเบียบ ฯ ข้อ 6             งวดปีงบประมาณ  2558  ตามแบบฟอร์มที่กำหนด  และรวบรวมแบบรายงานฯ ดังกล่าว ส่งเลขานุการ ฯ (Center)  ระดับองค์กร  ภายในวันที่ 9  ตุลาคม  2558  ดังนี้   


1.   แบบติดตาม  ปย.3


2.   แบบปย. 2


3.   แบบปม. 


4.   แบบปย. 3


5.   แบบปย.1
/3.  ให้เลขานุการ...
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      3.  ให้เลขานุการคณะทำงาน ฯ วิเคราะห์ประเมินและรวบรวมรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของทุกสำนัก/ส่วน  เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  เพื่อรายงานต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ภายในวันที่  31 ธันวาคมของทุกปี   ตามแบบฟอร์มดังนี้


1.   แบบติดตาม ปอ. 3


2.   แบบ ปอ. 2


3.   แบบ ปอ. 3


4.   แบบ ปอ. 1

      4.   ให้เลขานุการคณะทำงาน ฯ ติดตามเร่งรัด  สำนัก/ส่วน  จัดส่งรายงาน ฯ ตามกำหนดข้างต้นโดยเคร่งครัด  กรณีมีปัญหาอุปสรรค  ให้รายงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอนทราบ  โดยด่วน

      5.   ให้คณะทำงานเป็นผู้ดำเนินการประสานการดำเนินงาน เป็นพี่เลี้ยง เป็นที่ปรึกษา เสนอแนะ รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในแก่สำนัก/ส่วน  เพื่อให้เกิดสัมฤทธิ์ผลอย่างเป็นรูปธรรม


       ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

                          สั่ง   ณ   วันที่  2  เดือน  กันยายน  พ.ศ. 2557
   (นายเจริญ  ศิริคำ)
    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
      ...........................................ปลัด อบต.
 .....................................รองปลัด อบต.
             ..........................หัวหน้าสำนักงานปลัด
     







      ...............................................พิมพ์ร่าง
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน   องค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน                                       
ที่   นศ 78201/581
วันที่     2   กันยายน   2558                                                                                                                                                                                                                                                                                

เรื่อง   การรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ข้อ 6 ประจำปีงบประมาณ  2558 
เรียน   หัวหน้าสำนักปลัดฯ , ผู้อำนวยการคลัง และหัวหน้าส่วนโยธา  



ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  กำหนดให้หน่วยรับตรวจจัดวางระบบการควบคุมภายใน  ตามระเบียบ ฯ ข้อ5  โดยใช้มาตรฐานการควบคุมภายในเป็นแนวทางให้แล้วเสร็จภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  และรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามระเบียบ ฯ ข้อ6 อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเก้าสิบวันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  ซึ่ง องค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ได้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายใน               และคณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2558  ไว้แล้ว   นั้น


สำหรับงวดปีงบประมาณ  พ.ศ. 2558 (1  ตุลาคม 2557 – 30  กันยายน  2558)  จะเป็นการติดตามประเมินความเพียงพอ และความมีประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่ได้จัดทำไว้แล้วของปีงบประมาณที่ผ่านมา (ปี 2557)  ดังนั้น  จึงขอให้ทุกสำนัก/ส่วน ดำเนินการดังนี้


1.   ปรับปรุงคำสั่งแบ่งงานภายในสำนัก/ส่วน  ให้ชัดเจน


2.   ปรับปรุงคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ข้อ 6                        ของสำนัก/ส่วน  และระดับองค์กร


3.   รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  ตามระเบียบ ฯ ข้อ 6  ระดับส่วนงานย่อย (สำนัก/ส่วน) ตามแบบฟอร์มที่กำหนด  ได้แก่ แบบติดตาม ปย. 3 , แบบ ปย. 2 , แบบปม. , แบบ ปย.3 และปย. 1 ส่งให้เลขานุการ ฯ (center) ภายในวันที่  9  ตุลาคม   2558  เพื่อรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล           ในระดับองค์กรต่อไป


ระดับองค์กร  ให้รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  ตามแบบฟอร์มที่ระเบียบ ฯ กำหนด  ได้แก่ แบบติดตาม ปอ. 3 , แบบปอ. 2 , แบบปอ. 3  และ  แบบ ปอ. 1  แล้วรวบรวมรายงาน ฯ ดังกล่าว เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ภายในวันที่  19  ตุลาคม  2558  ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ที่  356/2558  ลงวันที่  2  กันยายน  2558 


จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด
 (นายเจริญ   ศิริคำ)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
ที่ 357/2557
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการและคณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
    สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
-----------------------------------------


         ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ที่  356/2558  ลงวันที่  2  กันยายน  2558   ให้ทุกสำนัก/กอง  รายงานการติดตามประเมินผลการภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน               ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  ข้อ 6 แล้วรายงานผลต่อคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ภายในวันที่  19  ตุลาคม  2558  นั้น

        เพื่อให้การรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงานปลัด ฯ ดำเนินการด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามมาตรฐานการควบคุมภายใน  จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน   ดังต่อไปนี้

1.   นางภัทรเดช    ทองแป้น
  หัวหน้าสำนักงานปลัด ฯ


  ประธานคณะทำงาน
2.   นางสาวอุบลรัตน์  เรืองอ่อน
  บุคลากร


            คณะทำงาน
3.   นางกันยาณี
    ชูดำ              นักวิชาการศึกษา    


  คณะทำงาน
4.   นางสาวรัตดา   พรหมพิทักษ์    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

  คณะทำงาน
5.   นางวาสนา      ศิลปวิสุทธิ์
   นิติกร



    
  คณะทำงาน
6.   นางสาวภัทวดี   ทองคำ          นักพัฒนาชุมชน


  คณะทำงาน
7.   นายสันติ         กุญชรินทร์      เจ้าหน้าที่ป้องกันฯ
                       คณะทำงาน

8.   นางสาวรัตนา   ร่มเย็น           เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ฯ


  คณะทำงาน/เลขานุการ

9.   นางสุมาลี        รัตนบุรี
   เจ้าพนักงานธุรการ

      คณะทำงาน/ผู้ช่วยเลขานุการ

        โดยให้คณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  รายงานผลการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงานปลัด ฯ แล้วจัดส่งรายงานให้หัวหน้าสำนักงานปลัดฯ ทราบเพื่อรายงานคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน     ภายในวันที่ 19  ตุลาคม  2558  และให้ดำเนินการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในสำนักงานปลัดฯ                   อย่างต่อเนื่อง  รายงานผลต่อคณะการรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน ทุกสิ้นไตรมาส

         ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

สั่ง   ณ   วันที่  2  เดือน  กันยายน  พ.ศ. 2558
   (นายเจริญ  ศิริคำ)
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
สำเนาคู่ฉบับ
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
ที่ 357/2557

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการและคณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
    สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
-----------------------------------------


         ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ที่  356/2558  ลงวันที่  2  กันยายน  2558   ให้ทุกสำนัก/กอง  รายงานการติดตามประเมินผลการภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน               ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  ข้อ 6 แล้วรายงานผลต่อคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ภายในวันที่  19  ตุลาคม  2558  นั้น

        เพื่อให้การรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงานปลัด ฯ ดำเนินการด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามมาตรฐานการควบคุมภายใน  จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน   ดังต่อไปนี้

1.   นางภัทรเดช    ทองแป้น
  หัวหน้าสำนักงานปลัด ฯ


  ประธานคณะทำงาน
2.   นางสาวอุบลรัตน์  เรืองอ่อน
  บุคลากร


            คณะทำงาน
3.   นางกันยาณี
    ชูดำ              นักวิชาการศึกษา    


  คณะทำงาน
4.   นางสาวรัตดา   พรหมพิทักษ์    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

  คณะทำงาน
5.   นางวาสนา      ศิลปวิสุทธิ์
   นิติกร



    
  คณะทำงาน
6.   นางสาวภัทวดี   ทองคำ          นักพัฒนาชุมชน


  คณะทำงาน
7.   นายสันติ         กุญชรินทร์      เจ้าหน้าที่ป้องกันฯ
                       คณะทำงาน

8.   นางสาวรัตนา   ร่มเย็น           เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ฯ


  คณะทำงาน/เลขานุการ

9.   นางสุมาลี        รัตนบุรี
   เจ้าพนักงานธุรการ

      คณะทำงาน/ผู้ช่วยเลขานุการ


        โดยให้คณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  รายงานผลการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงานปลัด ฯ แล้วจัดส่งรายงานให้หัวหน้าสำนักงานปลัดฯ ทราบเพื่อรายงานคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน     ภายในวันที่  19  ตุลาคม  2558  และให้ดำเนินการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในสำนักงานปลัดฯ                   อย่างต่อเนื่อง  รายงานผลต่อคณะการรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน ทุกสิ้นไตรมาส

         ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

สั่ง   ณ   วันที่  2  เดือน  กันยายน  พ.ศ. 2558
   (นายเจริญ  ศิริคำ)
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
      ...........................................ปลัด อบต.
 .....................................รองปลัด อบต.
             ..........................หัวหน้าสำนักงานปลัด
     







      ...............................................พิมพ์ร่าง

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
ที่ 358/2558
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการและคณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
    กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
-----------------------------------------


   ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ที่  356/2558  ลงวันที่  2  กันยายน  2558                 ให้ทุกสำนัก/กอง  รายงานการติดตามประเมินผลการภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  ข้อ  6  แล้วรายงานผลต่อคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ภายในวันที่  19  ตุลาคม   2558  นั้น

   เพื่อให้การรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของส่วนการคลัง ดำเนินการด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามมาตรฐานการควบคุมภายใน  จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน   ดังต่อไปนี้


1.   นางสุนันทา
ทิพย์สุขุม
  ผู้อำนวยการกองคลัง


  ประธานคณะทำงาน

2.   นางสาวอังคณา นาคฤทธิ์
  นักวิชาการเงินและบัญชี


  คณะทำงาน

3.   นางสาวนัฎฐิราภรณ์  ชูใจ      นักวิชาการพัสดุ    


  คณะทำงาน

4.   นางสาวนงนุช บุญเกื้อ
  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
            คณะทำงาน/เลขานุการ

5.   นางรุ้งทิพย์ อาระยะวงศ์
  นักวิชาการคลัง
                         คณะทำงาน/ผู้ช่วยเลขานุการ

  โดยให้คณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  รายงานผลการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของกองคลัง แล้วจัดส่งรายงานให้ผู้อำนวยการกองคลัง ทราบเพื่อรายงานคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน ภายในวันที่      19  ตุลาคม  2558  และให้ดำเนินการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในกองคลัง อย่างต่อเนื่อง รายงานผลต่อคณะการรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน                            ทุกสิ้นไตรมาส


  ทั้งนี้    ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง   ณ   วันที่   2  เดือน   กันยายน   พ.ศ. 2558
 (นายเจริญ  ศิริคำ)
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
สำเนาคู่ฉบับ
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
ที่ 358/2558
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการและคณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
    กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
-----------------------------------------


   ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ที่  356/2558  ลงวันที่  2  กันยายน  2558                 ให้ทุกสำนัก/กอง  รายงานการติดตามประเมินผลการภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  ข้อ  6  แล้วรายงานผลต่อคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ภายในวันที่  19  ตุลาคม   2558  นั้น

   เพื่อให้การรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของส่วนการคลัง ดำเนินการด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามมาตรฐานการควบคุมภายใน  จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน   ดังต่อไปนี้


1.   นางสุนันทา
ทิพย์สุขุม
  ผู้อำนวยการกองคลัง


  ประธานคณะทำงาน

2.   นางสาวอังคณา นาคฤทธิ์
  นักวิชาการเงินและบัญชี


  คณะทำงาน

3.   นางนัฎฐิราภรณ์  ชูใจ      นักวิชาการพัสดุ    


  คณะทำงาน

4.   นางสาวนงนุช บุญเกื้อ
  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
            คณะทำงาน/เลขานุการ

5.   นางรุ้งทิพย์ อาระยะวงศ์
  นักวิชาการคลัง
                         คณะทำงาน/ผู้ช่วยเลขานุการ


    โดยให้คณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  รายงานผลการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของกองคลัง แล้วจัดส่งรายงานให้ผู้อำนวยการกองคลัง ทราบเพื่อรายงานคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน ภายในวันที่      19  ตุลาคม  2558  และให้ดำเนินการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในกองคลัง อย่างต่อเนื่อง รายงานผลต่อคณะการรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน                            ทุกสิ้นไตรมาส


  ทั้งนี้    ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง   ณ   วันที่   2  เดือน   กันยายน   พ.ศ. 2558
 (นายเจริญ  ศิริคำ)
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
      ...........................................ปลัด อบต.
 .....................................รองปลัด อบต.
           ...........................หัวหน้าสำนักงานปลัด
     







      ...............................................พิมพ์ร่าง

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
ที่ 359/2558
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการและคณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
    ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
-----------------------------------------


         ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ที่  356/2558  ลงวันที่  2  กันยายน  2558                 ให้ทุกสำนัก/กอง  รายงานการติดตามประเมินผลการภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  ข้อ  6  แล้วรายงานผลต่อคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ภายในวันที่  19  ตุลาคม   2558  นั้น

        เพื่อให้การรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของส่วนโยธา ดำเนินการด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามมาตรฐานการควบคุมภายใน  จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน   ดังต่อไปนี้


1.   นายสุวิทย์    พุทธรัตน์
 หัวหน้าส่วนโยธา

  ประธานคณะทำงาน

2.   นายวินัย       จิตตะนัง          นายช่างไฟฟ้า                          คณะทำงาน

3.   นางเยาวนาถ  สุเมธีกุล         ผู้ช่วยช่างโยธา

            คณะทำงาน/เลขานุการ

        โดยให้คณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  รายงานผลการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงานปลัด ฯ แล้วจัดส่งรายงานให้หัวหน้าสำนักงานปลัด ฯ ทราบเพื่อรายงานคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน     ภายในวันที่ 19  ตุลาคม  2558  และให้ดำเนินการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในส่วนโยธา                   อย่างต่อเนื่อง รายงานผลต่อคณะการรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ทุกสิ้นไตรมาส

         ทั้งนี้    ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

สั่ง   ณ   วันที่   2   เดือน  กันยายน  พ.ศ. 2558
 (นายเจริญ  ศิริคำ)
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
สำเนาคู่ฉบับ

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
ที่ 359/2558
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการและคณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
    ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
-----------------------------------------


         ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ที่  356/2558  ลงวันที่  2  กันยายน  2558                 ให้ทุกสำนัก/กอง  รายงานการติดตามประเมินผลการภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  ข้อ  6  แล้วรายงานผลต่อคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ภายในวันที่  19  ตุลาคม   2558  นั้น

        เพื่อให้การรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของส่วนโยธา ดำเนินการด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามมาตรฐานการควบคุมภายใน  จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน   ดังต่อไปนี้


1.   นายสุวิทย์    พุทธรัตน์
 หัวหน้าส่วนโยธา

  ประธานคณะทำงาน

2.   นายวินัย       จิตตะนัง          นายช่างไฟฟ้า                          คณะทำงาน

3.   นางเยาวนาถ  สุเมธีกุล         ผู้ช่วยช่างโยธา

            คณะทำงาน/เลขานุการ

        โดยให้คณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  รายงานผลการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงานปลัด ฯ แล้วจัดส่งรายงานให้หัวหน้าสำนักงานปลัด ฯ ทราบเพื่อรายงานคณะกรรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน     ภายในวันที่ 19  ตุลาคม  2558  และให้ดำเนินการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในส่วนโยธา                   อย่างต่อเนื่อง รายงานผลต่อคณะการรมการ/คณะทำงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ทุกสิ้นไตรมาส

         ทั้งนี้    ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

สั่ง   ณ   วันที่   2   เดือน  กันยายน  พ.ศ. 2558
 (นายเจริญ  ศิริคำ)
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
...........................................ปลัด อบต.
 .....................................รองปลัด อบต.
           ...........................หัวหน้าสำนักงานปลัด
     







      ...............................................พิมพ์ร่าง

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
ที่     /2556
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในสำนักงานปลัด ฯ

    -----------------------------------------


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  จึงให้ยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ที่  299/2553  ลงวันที่ 4  สิงหาคม  2553  เรื่องกำหนดการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างภายในสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลทุกคนภายในสำนักงานปลัด ฯ ปฏิบัติงานใหม่  ดังนี้

สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน

มอบหมายให้นายประพันธ์   พรหมเมือง    นักบริหารงาน อบต. 7 ดำรงตำแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนตำบล  และพนักงานจ้างทุกคนขององค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  โดยมีนายภัทรเดช  ทองแป้น  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด ฯ  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบล  สั่งเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และจังหวัดนครศรีธรรมราช  รวมทั้งอำนาจหน้าที่อื่น ๆ ตามที่กฎหมายกำหนดไว้  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอนหรือปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการดำรงตำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน  โดยแบ่งราชการเป็นสำนัก/ส่วนต่าง ๆ ดังนี้

1.   นางสาวรัตนา  ร่มเย็น    เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน   มีหน้าที่ดังนี้

   1.1   งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  ปฏิบัติหน้าที่  ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ  เพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย  จัดทำแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย  แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความมั่นคงของประเทศ  ทั้งนี้อาจเป็นนโยบาย  แผนงานขององค์การบริหารส่วนตำบล และโครงการระดับชาติแล้วแต่กรณี  ให้คำปรึกษา  แนะนำในทางปฏิบัติแก่ เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
 2.  นางสาวอุบลรัตน์   เรืองอ่อน   ตำแหน่งบุคลากร   มีหน้าที่ดังนี้

   2.1   ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  โดยปฏิบัติหน้าที่ใดอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น   ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ  ดำเนินการออกคำสั่งเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้งและอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับงานบุคคล  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม   ศึกษา   วิเคราะห์ปัญหาในการสรร
/หาและพัฒนา...
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หาและพัฒนาบุคคล รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเพื่อชี้แจงเหตุผลในการดำเนินการเรื่องขออนุมัติเกี่ยวกับงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบัญญัติ  ดำเนินเรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินทดแทน จัดทำแก้ไข   เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจ่ายเงินเดือนขององค์การบริหารส่วนตำบล  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

3.   นายสิทธิพงศ์   เมืองด้วง   ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา   มีหน้าที่ดังนี้

   3.1   ปฏิบัติหน้าที่ช่วยศึกษา  วิเคราะห์เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและจัดบริหารส่งเสริมการศึกษา  โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  ซึ่งได้แก่  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการกำลังคน ทางการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับวิทยาศาสตร์ พื้นฐานศิลปวัฒนธรรมตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  จัดทำความเห็นสรุปรายงานและเสนอแนะเกี่ยวกับวิชาการศึกษาและส่งเสริมการวิจัยการศึกษาและอาชีพ  เป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำปรับปรุง  แก้ไข  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

4.  นางวาสนา   ศิลปวิสุทธิ์    ตำแหน่งนิติกร   มีหน้าที่ดังนี้

   4.1   ปฏิบัติหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานตลอดจนกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาดำเนินการทางกฎหมายด้านต่าง ๆ  เช่น การร่างหรือแก้ไขเพิ่มเติม กฎ  ระเบียบ และข้อบัญญัติ  การสอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนตำบล  และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  การวินิจฉัยปัญหากฎหมาย  การดำเนินการทางคดีการดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง  จัดทำนิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

5. นางสาวภัทวดี   ทองคำ  ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ดังนี้
             5.1


6  นางสาวรัตดา    พรหมพิทักษ์  ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   มีหน้าที่ดังนี้
             6.1

7.   นางสุมาลี   รัตนบุรี   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ   มีหน้าที่ดังนี้

   7.1   ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  ร่างโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  รวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง  รวมทั้งการตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการเอกสารสำคัญของทางราชการ  เช่น  ทะเบียนประวัติพนักงานส่วนตำบล  ทะเบียนที่เกี่ยวกับการค้าและอุตสาหกรรมและงานทะเบียนเอกสาร  การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

9. นางรัตนา   อินทรสาร   ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน


8.   นางสาวรัตนา  ปลอดโยธา   ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ   มีหน้าที่ดังนี้

   8.1  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบในการ รับ – ส่งหนังสือ ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือเอกสาร  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือง่าย ๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดสำเนา หนังสือ เอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่าง ๆ ช่วยจัดหา ดูแลรักษา และเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ช่วยรวมรวบข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออำนวยความสะดวก  และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  และตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
/ 8. นายสายัณต์...
-3-

9.   นายสายัณต์   บุญทรง   ตำแหน่งผู้ดูแลเด็ก   มีหน้าที่

   9.1   ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครูผู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  อบรมเลี้ยงดูก่อนวัยปะถมศึกษาให้มีความรู้  ความคิด ความประพฤติ ความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์ ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

10.   นายสุทัศน์  ศรีระษา  ตำแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา   มีหน้าที่ดังนี้

   10.1   ปฏิบัติหน้าที่ขับเครื่องกลขนาดเบา  ตลอดจนบำรุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ขับเครื่องกลขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่ง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

11.   นายวิชัย   คงบุญ  ตำแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา   มีหน้าที่ดังนี้

   11.1   ปฏิบัติหน้าที่ขับเครื่องกลขนาดเบา  ตลอดจนบำรุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ขับเครื่องกลขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่ง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


12.   นายล้อม   พรหมศรี  ตำแหน่งคนงานทั่วไป   มีหน้าที่ดังนี้

   12.1   ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยในตำบลนาบอน  หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้อง  และงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


13.   นายสุริยา   เกิดสมชาติ  ตำแหน่งคนงานทั่วไป   มีหน้าที่ดังนี้

   13.1   ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยในตำบลนาบอน  หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้อง  และงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

13.   นายประพันธ์   ไชยคชบาล   ตำแหน่งนักการภารโรง  มีหน้าที่ดังนี้

   13.1   ปฏิบัติหน้าที่เปิด – ปิด สำนักงาน ทำความสะอาดบริเวณอาคาร  สถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ   เดินหนังสือราชการในสำนักงานและนอกสถานที่  หรืองานอื่นตามที่เกี่ยวข้อง  และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

14.   นายระพินธ์  คำมาธิดา  ตำแหน่งยาม มีหน้าที่ดังนี้

   14.1   ปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรยามประจำองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  และดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการ  ตลอดทั้งรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ

15.   นายอนันต์    ตำแหน่งคนงานสวน  มีหน้าที่ดังนี้

   15.1   ปฏิบัติหน้าที่ดูแลบำรุงรักษาสนามหญ้า สวนหย่อม สวนสาธารณะ สวนดอกไม้  หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้อง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


    ทั้งนี้ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายทุกตำแหน่ง  ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ถูกต้อง  เรียบร้อยเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  หากมีปัญหาหรือมีปัญหาอุปสรรค  ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป


       ทั้งนี้    ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง   ณ   วันที่    5   เดือน  ตุลาคม    พ.ศ. 2556
 (นายเจริญ  ศิริคำ)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
ที่ 316/2553
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนการคลัง

    -----------------------------------------


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  จึงให้ยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ที่  316/2553  ลงวันที่ 23   สิงหาคม  2553  เรื่องกำหนดการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างภายในส่วนการคลัง  โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลทุกคนภายในส่วนการคลัง ปฏิบัติงานใหม่  ดังนี้

นางสุนันทา   ทิพย์สุขุม  ตำแหน่งผู้อำนวยการกองคลัง   มีหน้าที่พิจารณา  ศึกษาวิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความชำนาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุ  งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบ รายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงาน  อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล  การทำรายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง  เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย  กำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะนำวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อจัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่นกรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานเป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้

1.   งานการเงิน

   1.1   มอบหมายให้นางสุนันทา  ทิพย์สุขุม   ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง   เป็นหัวหน้า  โดยมี            นางรุ้งทิพย์  อาระยะวงศ์   ตำแหน่ง  นักวิชการคลัง  เป็นผู้ช่วย   มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้
/- การจัดทำ...
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-   การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน , คณะกรรมการรับเงิน 
-   การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ตามใบนำส่งและสรุปใบนำส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน  และจัดทำรายงานคงเหลือประจำวัน  พร้อมทั้งส่งใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี
-   การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ออกใบเสร็จ ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี
-   การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป , ภาษีมูลค่าเพิ่ม , เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน , ภาษีธุรกิจเฉพาะ , ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล , ค่าธรรมเนียมป่าไม้ , ค่าภาคหลวงแร่ , ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service Banking 

-   การรับฎีกาเบิกเงินจากต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก  และนำส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ
-   นำฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ (ตามเอกสารที่แนบ)
-   การนำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม , เงินค่าใช้จ่าย 5% เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน , เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานดำเนินการ ภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันที่  10  ของทุกเดือน
-   การนำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี
-   การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร
-   การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่ , ลายมือชื่อ , ในใบเสร็จรับเงิน , ใบสำคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง
-   การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง รายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน
-   การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค  ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน  จัดทำสำเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินสำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  1  ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน  15  วันหลังจากผู้มีอำนาจลงนามแล้ว  หรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว
-   การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , ค่าเช่าบ้าน , ค่าจ้างเหมาบริการ , ค่าเล่าเรียนบุตร , เงินสำรองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  5  วันทำการ  หลังจากรับฎีกาเบิกงานจากสำนัก/ส่วนต่าง ๆ 
-   ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดทำรายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด
-   งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

2.   งานการบัญชี


2.1   มอบหมายให้  นางสาวอังคณา   นาคฤทธิ์   ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี  เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้
/-รับใบนำส่งจาก...
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-   รับใบนำส่งจากงานการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ


-   ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินและได้รับมาจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดนำมาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นำใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ ) แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ


-   ตรวจสอบการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน


-   รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/จัดทำตามแบบจ.ส.01  ภายในกำหนดเวลาของทุกเดือน


-   ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงิน


-   การจัดทำทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่


    ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน


    ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน


    ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสำเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง


    ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน

จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝาก  ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ทำให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2,3 ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี


-   จัดทำรายงานต่าง ๆ  ได้แก่


   การจัดทำรายงานประจำเดือน  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะการเงินประจำวัน , รายงานเงินรับฝาก , รายงานการะแสเงินสด , งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษทำกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสมงบประมาณคงเหลือ , กระดาษทำการรายจ่าย  งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสดประจำเดือนงบทดลองประจำเดือน


   การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่ ปิดบัญชี  จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ , งบทรัพย์สิน , งบเงินสะสม , งบหนี้สิน , งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี


-   การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา  ได้แก่


   รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี


    รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม)  รายงานภายในวันที่  10  เมษายน  งวด รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี


    รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน/ (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่  10  เมษายน งวด เมษายน – กันยายน  รายงานภายในวันที่  10  ของเดือนตุลาคม


    รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก  3  เดือน ภายในวันที่  10  ของเดือน (มกราคม , เมษายน , กรกฎาคม , ตุลาคม)
/ปรับดอกเบี้ย...
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    ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพื่อการเกษตรเพื่อสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจำทุกสิ้นเดือน ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือน มีนาคม , มิถุนายน , กันยายน  และธันวาคม  โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป

    

ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน , ธันวาคม



รายงาน  GPP



3.   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้



มอบหมายให้  นางสาวนงนุช   บุญเกื้อ  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 2   เป็นหัวหน้า  โดยมีนางสาวจันทร์สุดา  จันทร์สุด  เป็นผู้ช่วย   โดยมีหน้าที่จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลนาบอนจัดเก็บเอง  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้



-   โอนเงินทุกประเภทรับเงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง  นำใบส่งเงินสรุป ฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด  และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น นำมารวมในใบนำส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงินกรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชี



-   ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบันมีการจำหน่าย   ชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับชำระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน



-   งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดทำรายงานการประชุม , จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อก ตามแผนที่ภาษี  เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี



-   จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชีเร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง



-   จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ , ลูกหนี้ค่าน้ำประปา



-   งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน  เช่น ค่าน้ำประปา ค่าขยะให้หมดไป โดยไม่มีค้างหรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ำ ก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้งรายงานนี้ค้างชำระ



-   จัดทำ ภบท. 19 บัญชี  งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด  6%  เป็นประจำทุกเดือน  พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน



-   งานจัดทำทะเบียน ผท. 1,2,3,4,5,6



-   งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย


4.   งานทะเบียนทรัพย์สินแลพัสดุ



มอบหมายให้  นางนัฏฐนิษ  ควรรำพึง ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ 3  เป็นหัวหน้า  โดยมีนางสาวกุลธิดา  หมื่นละม้าย  เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี  งานพัสดุ งานทะเบียน เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังนี้
/-ก่อนสิ้น...
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-   ก่อนสิ้นเดือนกันยายน  ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี



-   จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1 , ผด.2 , ผด.3 , ผด.5  และรายงานตามแบบ ผด.6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง



-   ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย



-   จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุ , ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบกำหนดคืน



-   แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้ในการได้และจำหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน



-   งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย


5.   งานควบคุมงบประมาณ



มอบหมายให้  นางสุนันทา   ทิพย์สุขุม   ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง                       (นักบริหารงานคลัง 7) เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้



-   การนำฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณตรวจสอบว่า  มีเงินหรือไม่  ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งสำนักงานปลัด ฯ ดำเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่ายขอสำเนาใบโอนและสำเนารายงานการประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้  1  ชุด



-   ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายออกไปหรือไม่  และประสานงานกับพัสดุว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการดำเนินงาน  หรือสามารถทำสัญญาได้กรณีที่ประกาศ  และเปิดซองแล้ว



-   งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  




โดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้หัวหน้าส่วนการคลังทราบในขั้นต้นก่อนเพื่อการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป

ทั้งนี้    ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง   ณ   วันที่    23   เดือน  สิงหาคม    พ.ศ. 2553
 (นายสุธรรม    รัตนบุรี)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
ที่ 317/2553
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนโยธา

    -----------------------------------------


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  จึงให้ยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน  ที่  317/2553  ลงวันที่ 23   สิงหาคม  2552  เรื่องกำหนดการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างภายในส่วนการคลัง  โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลทุกคนภายในส่วนโยธา ปฏิบัติงานใหม่  ดังนี้

1.   นายสุวิทย์   พุทธรัตน์  ตำแหน่งหัวหน้าส่วนโยธา   (เจ้าหน้าที่บริหารงานช่าง 5) มีหน้าที่

   1.1   ควบคุมดูแล   ตรวจสอบการทำงานและแก้ไขข้อขัดข้อแงในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างของส่วนโยธา  ให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่  กฎหมาย  ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง

    1.2   งานวางผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง  งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง  กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ำ

    1.3   งานสำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่าง ๆ  งานประมาณราคางานก่อสร้าง  งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต  ตามพ.ร.บ.ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ เกี่ยวข้อง  การขุดดิน – ถมดิน  ตามพ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง  เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่น ๆ ในพื้นที่  1 – 14

    1.4   ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่

    1.5   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

2.   สอ.สิทธิศักดิ์   รัตนพันธุ์ ตำแหน่งนายช่างโยธา  4  มีหน้าที่ดังนี้

    2.1   งานสำรวจ   ออกแบบ  เขียนแบบต่าง ๆ งานประมาณราคางานก่อสร้าง  งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต  ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ เกี่ยวข้อง  การขุดดิน – ถมดิน  ตามพ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่น ๆ ในพื้นที่หมู่ที่  1 – 14

    2.2   ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่

    2.3   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

3.   นางเยาวนาถ   สุเมธีกุล   ตำแหน่ง  ผู้ช่วยช่างโยธา  มีหน้าที่ดังนี้

    3.1   งานธุรการ  รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ – ส่งต่าง ๆ ของส่วนโยธา

    3.2   งานไฟฟ้าสาธารณะ  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา
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   3.3   งานสำรวจ ออกแบบ  เขียนแบบต่าง ๆ งานประมาณราคางานก่อสร้าง  งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต  ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ เกี่ยวข้อง  การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง  เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่น ๆ ในพื้นที่หมู่ที่ 1 -14 
   3.4   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากบังคับบัญชา
4.   นายโสภณ   สุขขา   ตำแหน่ง   คนงานทั่วไป  มีหน้าที่ดังนี้
   4.1   งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ  งานซ่อมแซมระบบประปา  งานซ่อมแซมถนนลาดยาง
   4.2   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
5.   นายสำราญ   ศรีสงคราม   ตำแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดน้ำ  มีหน้าที่ดังนี้
   5.1   งานจดมาตรวัดน้ำ   พร้อมเก็บเงินค่าน้ำประปา   จำนวน   4  แห่ง
   5.2   งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ  งานซ่อมแซมระบบประปา  งานซ่อมแซมถนนลาดยาง
   5.3   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
โดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย   หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้หัวหน้าส่วนโยธาในขั้นต้นก่อนเพื่อดำเนินการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป


ทั้งนี้    ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง   ณ   วันที่       เดือน  ตุลาคม    พ.ศ. 2556
 (นายเจริญ   ศิริคำ)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน

                                  บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน   องค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน                                       
ที่   นศ 78201/
วันที่     19   ตุลาคม   2558                                                                                                                                                                                                                                                                                

เรื่อง   เร่งรัดให้ดำเนินการรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ข้อ 6 ประจำปีงบประมาณ  2558 
เรียน   ผู้อำนวยการคลัง  



ตามบันทึกข้อความที่ นศ 78201/581 ลงวันที่ 2 กันยายน  2558 เรื่องรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ข้อ 6 ประจำปีงบประมาณ  2558  สำหรับงวดปีงบประมาณ  พ.ศ. 2558                (1  ตุลาคม 2557 – 30  กันยายน  2558)  จะเป็นการติดตามประเมินความเพียงพอ และความมีประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่ได้จัดทำไว้แล้วของปีงบประมาณที่ผ่านมา (ปี 2557)  นั้น                    
จึงขอให้ทุกสำนัก/ส่วน รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  ตามระเบียบ ฯ ข้อ 6 ระดับส่วนงานย่อย (สำนัก/ส่วน) ตามแบบฟอร์มที่กำหนด  ได้แก่ แบบ ปย.1, ปย.2  ส่งให้เลขานุการ ฯ (center) ภายในวันที่  9  ตุลาคม   2558  เพื่อรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล นั้น
แต่บัดนี้ได้ล่วงเวลามาแล้ว  ทางเลขานุการฯ ยังไม่ได้รับรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ข้อ 6 ประจำปีงบประมาณ 2558 จากกองคลัง   จึงขอให้ผู้อำนวยการกองคลังเร่งรัดดำเนินการรายงานการติดตามประเมินผลฯ  ดังกล่าวให้แล้วเสร็จและส่งให้เลขานุการฯ ภายในวันที่  21  ตุลาคม  2558 เพื่อจะได้นำข้อมูลเป็นจัดทำในระดับองค์กรตามแบบ ปอ.1,ปอ.2 และ ปอ.3 และจัดทำเป็นรูปจัดส่งไปให้นายอำเภอนาบอน จำนวน 1 เล่ม  และผู้อำนวยการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคจังหวัดนครศรีธรรมราช                    จำนวน 1 เล่ม  ภายในเดือนตุลาคม 


จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด
 (นายเจริญ   ศิริคำ)
                                            นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาบอน
