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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลปากพนังฝั่งตะวันตก
เรื่อง  โครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลปากพนังฝั่งตะวันตก
-----------------------------



อาศัยอำนาจตามความในข้อ  ๑๓ , ๒๒๙ , ๒๓๐ , ๒๓๑ และข้อ ๒๓๒   แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบกับคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุม ครั้งที่  ๙/๒๕๕๔ เมื่อวันที่  ๒๖  สิงหาคม  ๒๕๕๔   มีมติเห็นชอบ   องค์การบริหารส่วนตำบลปากพนัง ฝั่งตะวันตก  จึงประกาศโครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการต่าง ๆ ดังนี้ 

๑.  สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล    ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์กรบริหารส่วนตำบล และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์กรบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล   มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๕ งาน ดังนี้
                ๑.๑  งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่เกี่ยวกับ
          

๑.๑.๑  งานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนตำบล
         

๑.๑.๒ งานบริหารงานบุคคลของพนักงานและลูกจ้าง
          

๑.๑.๓  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำ



     คุณประโยชน์


๑.๑.๔ งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ



๑.๑.๕  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการ

          ป้องกันและบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ



๑.๑.๖ งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                   ๑.๒  งานนโยบายและแผนงาน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


๑.๒.๑  งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้ในการ


          วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ


๑.๒.๒  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหาร


          ส่วนตำบลและหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง

๑.๒.๓  งานจัดทำแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจำปี

๑.๒.๔  งานติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วน


ตำบล

๑.๒.๕  งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการพิเศษและตาม


                       - ๒ –
                           นโยบายของทางราชการ

๑.๒.๖  งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมของ


องค์การบริหารส่วนตำบล

๑.๒.๗  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                   ๑.๓  งานกฎหมายและคดี  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


๑.๓.๑  งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล กรรมการ


          บริหารองค์การบริหารส่วนตำบล และพนักงานส่วนตำบล


๑๓.๒  งานการตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญทางราชการ

๑.๓.๓  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง

๑.๓.๔
งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและ


พิจารณาตรวจร่างข้อบังคับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง

๑.๓.๕
งานจัดทำนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการ


ตามกฎหมาย

๑.๓.๖
งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.๔  งานสังคมสงเคราะห์  สวัสดิการ  และพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


๑.๔.๑  งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอ


          ความร่วมมือ


๑.๔.๒  งานสงเคราะห์เด็กสตรี คนชรา  ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส

                           
                          ๑.๔.๓  งานส่งเสริมการฝึกอบรมอาชีพ การส่งเสริมทุนกลุ่มอาชีพ


1.๔.๔  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                   ๑.๕  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ

๑ ๕.๑  งานส่งเสริมการศึกษา กิจกรรมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียน

๑.๕.๒  งานส่งเสริมประเพณี  ศาสนา  และวัฒนธรรม

๑.๕.๓
งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

๒.  ส่วนการคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย รายรับ การนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงินการตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ เงินอื่น ๆ งานที่เกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ ฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย งานทำงบทดลองประจำเดือน ประจำปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบลและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง และได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๓ งานดังนี้

๒.๑  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับ
           

๒.๑.๑ งานการรับ การนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน
           

๒.๒.๒  งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ
           
                                      - ๓ -

                           ๒.๑.๓  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท


๒.๑.๔  งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจ่าย


๒.๑.๕  งานจัดทำบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท


๒.๑.๖ งานจัดทำงบประมาณรายรับ และรายจ่ายประจำปีงบประมาณ

๒.๑.๗  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                   ๒.๒
งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ

๒.๑.๑
 งานพัสดุ

๒.๒.๒  งานจัดทำทะเบียนพัสดุ



๒.๓.๓
 งานการตรวจสอบการรับ/จ่ายพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุและการจำหน่าย


 พัสดุ
                      
                           ๒.๔.๔
 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน
                           ๒.๔.๕
 งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                    ๒.๓
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่เกี่ยวกับ

๒.๓.๑
 งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้

๒.๓.๒  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการชำระภาษีอากร

๒.๓.๓
 งานจัดเก็บและชำระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น

๒.๓.๔  งานจัดทำประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อชำระภาษี

๒.๓.๕  งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ

๒.๓.๖  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น

๒.๓.๗  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

๓.
ส่วนโยธา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๒ งาน ดังนี้
          
๓.๑  งานก่อสร้าง  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


๓.๑.๑  งานก่อสร้างบำรุงรักษาทางและสะพาน


๓.๑.๒ งานบำรุงรักษาเครื่องจักร และยานพาหนะ


๓.๑.๓ งานควบคุมและการก่อสร้างอาคารตามระเบียบกฎหมาย 


๓.๑.๔  งานสถาปัตยกรรม


๓.๑.๕  งานออกแบบและบริการข้อมูล


๓.๑.๖  งานสำรวจแผนที่ การวางผังเมือง และควบคุมทางผังเมือง


๓.๑.๗ งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
- ๔ -


๓.๒  งานประสานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


๓.๒.๑  งานประสานกิจการประปา งานระบายน้ำ และงานไฟฟ้าสาธารณะ


๓.๒.๒ งานสาธารณูปการอื่น และงานบำรุงรักษาติดตั้งไฟฟ้า


      ๓.๒.๓  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป







ประกาศ  ณ  วันที่  ๓๐  เดือน  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๔




                          สมคิด  พจน์จำเนียร






  (นายสมคิด  พจน์จำเนียร)




                   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลปากพนังฝั่งตะวันตก
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