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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเขาพระทอง
เรื่อง  การกำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาพระทอง
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 -2563  
....................................................................
ด้วยสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดนครศรีธรรมราชได้แจ้งให้องค์กรปกครองส่วนทองถิ่นจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี ในรอบปี  2561 - 2563 เพื่อนำเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราชพิจารณาให้ความเห็นชอบ และประกาศใช้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2560 เพื่อให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  เรื่อง การกำหนดขนาดองค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่  21  สิงหาคม  2545  ประกอบกับ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18  แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552 และข้อ        16 (5) ก ข้อ 18 และข้อ 229  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. ปี 2545 และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน (18 ธันวาคม 2555) ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้งที่  9/2560 เมื่อวันที่ 15 กันยายน 2560 จึงประกาศกำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาพระทอง ดังนี้    
1. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของ กอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ  รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 5 งาน ดังนี้

     1.1  งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


1.1.1  งานสารบรรณ


1.1.2  งานตรวจสอบภายใน


1.1.3  งานการประชุมสภา อบต.


1.1.4  งานอำนวยการและข้อมูลข่าวสาร


1.1.5  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์


1.1.6  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง



1.1.7  งานกฎหมายและนิติกรรม


1.1.8  งานอื่น ๆ ที่มิได้กำหนดว่าเป็นภารกิจหรือความรับผิดชอบของส่วนราชการใด 
- 2 -

     1.2  งานนโยบายและแผน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


1.2.1  งานจัดทำข้อบัญญัติ


1.2.2  งานนโยบายและพัฒนา อบต.


1.2.3  งานงบประมาณ

    1.3  งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


1.3.1  งานการสรรหาและ บรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย


1.3.2 งานสวัสดิการพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง


1.3.3 งานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี


1.3.4 งานทะเบียนประวัติผู้บริหาร พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าประจำและพนักงานจ้าง


1.3.5 งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร


1.3.6 งานวางแผนอัตรากำลัง

    1.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


1.4.1  งานอำนวยการประชาชน


1.4.2  งานป้องกันสาธารณภัย


1.4.3  งานช่วยเหลือฟื้นฟู


1.4.4  งานกู้ภัย


1.4.5  งานรักษาความสงบเรียบร้อย
    1.5  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


1.5.1  งานสังคมสงเคราะห์


1.5.2  งานส่งเสริมอาชีพ
 

1.5.3  งานหลักประกันสุขภาพชุมชน


1.5.4  งานควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ

2. กองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ เงินอื่น ๆ งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดทำบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุม เงินรายได้ และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานทำงบทดลองประจำเดือน ประจำปี งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบลและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย     มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 4 งานดังนี้

     2.1 งานการเงิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


2.1.1  งานการเงิน


2.1.2  งานการรับ – จ่ายเงิน


2.1.3  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน


2.1.4  งานเก็บรักษาเงิน

    2.2  งานบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


2.2.1  งานการบัญชี


2.2.2  งานทะเบียนและคุมเบิกจ่ายเงิน


2.2.3 งานงบการเงินและงบทดลอง


2.2.4  งานแสดงฐานะทางการเงิน
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     2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่เกี่ยวกับ



2.3.1  งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า


2.3.2  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ


2.3.3  งานทะเบียนพาณิชย์


2.3.4  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้


2.3.5  งานพัฒนารายได้

     2.4  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


2.4.1  งานพัสดุ


2.4.2  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์และยานพาหนะ


2.4.3 งานทะเบียนทรัพย์สิน
3. กองช่าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานแผน งานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุมเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 4 งานดังนี้






     3.1 งานก่อสร้าง  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


3.1.1  งานก่อสร้าง บำรุง รักษาทางและสะพาน


3.1.2  งานบำรุงเครื่องจักรและยานพาหนะ
 

3.1.3  งานควบคุมงานก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม งานถนนและสะพาน


3.1.4  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

    3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่เกี่ยวกับ
    

3.2.1 งานประเมินราคา
   

3.2.2 งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร
     

3.2.3 งานออกแบบและบริการข้อมูล

     3.3  งานประสานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่เกี่ยวกับ



3.3.1  งานติดตั้ง บำรุงรักษาระบบไฟฟ้าสาธารณะ


3.3.2  งานก่อสร้าง ซ่อม บำรุงระบบประปาหมู่บ้านและระบบจ่ายน้ำ


3.3.3  งานซ่อมบำรุงประปาภูเขา และระบบจ่ายน้ำ

    3.4 งานผังเมือง  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


3.4.1  งานสำรวจและแผนที่
      

3.4.2  งานวางผังพัฒนาเมือง

        

3.4.3  งานควบคุมทางผังเมือง
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4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน                  ด้านการบริหารวิชาการศึกษา งานเทคโนโลยีทางการศึกษา งานจัดการศึกษา งานทดสอบและประเมินตรวจ   วัดผลงานบริการและบำรุงสถานศึกษา  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  งานกิจการเด็กและเยาวชน งานกีฬาและสันทนาการ ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรมและประเพณีอันดีงามของประชาชน การสนับสนุนบุคลากร วัสดุอุปกรณ์และทรัพย์สินต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา จัดสถานที่เพื่อการศึกษา ส่งเสริมทำนุบำรุงรักษาไว้ซึ่งศิลปะ สนับสนุนการเล่นกีฬา การให้คำแนะนำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรมและประเพณี  พร้อมทั้งปฏิบัติงานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 2 งาน คือ

1. งานบริหารการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบของงาน ประกอบด้วย


1.1 การศึกษาปฐมวัยและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก


1.2 ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาการศึกษาและสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน


1.3 จัดทำรายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ


1.4 จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาของ อปท.


1.5 จัดทำระบบการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาของ อปท.


1.6 พัฒนาเทคโนโลยี นวัตกรรมและเครือข่ายวิชาการเพื่อการศึกษา


1.7 กำกับคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐาน


1.8 งานสารบรรณและธุรการ


2. งานการส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบของงาน ประกอบด้วย


2.1 การส่งเสริมกิจกรรมด้านศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรม


2.2 การกีฬาและนันทนาการ


2.3 จัดกิจกรรมทางศาสนาและกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม ศีลธรรม


2.4 จัดงานประเพณีและส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่นและประชาสัมพันธ์ให้แพร่หลาย
   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
             

ประกาศ  ณ  วันที่   29 เดือน กันยายน  พ.ศ.2560
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   (นายประดับ   หมื่นจร)
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