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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลป่าสัก

เรื่อง  การกำหนดส่วนราชการและอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลป่าสัก
………………………………



อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดแพร่ (ก.อบต.จังหวัดแพร่) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 ข้อ 16 ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเสนอแผนอัตรากำลังที่ได้จัดทำขึ้น และนำเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดแพร่ พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วให้องค์การบริหารส่วนตำบล ประกาศใช้แผนอัตรากำลังดังกล่าว เพื่อเป็นกรอบการกำหนดตำแหน่ง และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดแพร่ (ก.อบต.จังหวัดแพร่) ในการประชุมครั้งที่12/2561 เมื่อวันที่ 20 ธันวาคม 2561 ได้มีมติเห็นชอบการจัดทำแผนอัตรากำลังสามปี พ.ศ. 2561 – 2563 (ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1/2562) และเพื่อให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลป่าสัก เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอประกาศกำหนดโครงสร้างส่วนราชการและอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลป่าสัก ดังนี้


1. ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับต้น)เลขที่ตำแหน่ง 40-3-00-1101-001 มีหน้าที่ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน ตรวจสอบการทำงาน และแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล พนักงานครูส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลป่าสัก ให้เป็นไปตาอำนาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง


2. รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 40-3-00-1101-002 ในกรณีที่ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นผู้รักษาราชการแทน เพื่อปฏิบัติหน้าที่ในการแบ่งเบาภาระหน้าที่ หรือช่วยเหลืองานการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลป่าสัก ที่ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ดูแลหรือรับผิดชอบในลักษณะการมอบหมายงานอย่างชัดเจน เพื่อจะปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละด้านได้อย่างทั่วถึง อีกทั้งเพื่อให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบลป่าสัก สามารถดำเนินการได้อย่างครอบคลุมทั่วถึง เหมาะสม และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ทั้งการบริหารงานด้านกฎหมาย การบริหารงานด้านบุคลากร บริหารงานด้านนโยบายและแผน ตลอดจนระเบียบหรือคำสั่งต่างๆ โดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น 4 ส่วน ดังนี้


1. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล


มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไป ขององค์การบริหารส่วนตำบลและราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล และให้มีหน้าที่งานธุรการ สารบรรณ การจัดทำแผนพัฒนาตำบล การจัดทำร่างข้อบังคับ งานประชุมสภาฯ การจัดทำทะเบียนสมาชิก อบต. คณะกรรมการบริหาร งานเลือกตั้ง การดำเนินการตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้คำปรึกษาหน้าที่และความรับผิดชอบ การปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง การบริหารงานบุคคลของ อบต. ทั้งหมด การดำเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 6 งาน คือ

1.1 งานบริหารทั่วไป 
-  งานสารบรรณ
-  งานการเลือกตั้งและลงทะเบียนข้อมูล
-  งานการประชาสัมพันธ์
-  งานกิจการสภา/งานการประชุม
-  งานสาธารณสุข
-  งานศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีเพื่อการเกษตร
-  งานกฎหมายและคดี
-  งานป้องกันยาเสพติด
1.2 งานนโยบายและแผน  
-  งานนโยบายและแผน
-  งานจัดทำงบประมาณ
-  งานจัดทำแผนพัฒนาตำบล
-  งานข้อบัญญัติงบประมาณ
-  งานติดตามและประเมินผล

1.3 งานการเจ้าหน้าที่ 
-  งานวางแผนอัตรากำลัง
-  งานสรรหาและประเมินบุคคล
-  งานบรรจุและแต่งตั้ง
-  งานทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ
-  งานวินัย
1.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
-  งานอำนวยการ
-  งานป้องกัน
-  งานฟื้นฟู
-  งานศูนย์ อปพร.
   1.5 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
-  งานบริการสาธารณสุข
-  งานสิ่งแวดล้อม
-  งานการจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
   1.6 งานพัฒนาคุณภาพชีวิต 
-  งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน
-  งานสตรีและครอบครัว
-  งานสังคมสงเคราะห์
-  งานการสงเคราะห์เด็ก ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และประชาชนผู้ด้อยโอกาส
-  งานสวัสดิการสังคม
-  งานส่งเสริมและการพัฒนากลุ่มอาชีพ
2. กองคลัง


มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการใช้จ่ายการรับ การนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน ตรวจสอบใบสำคัญ  ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จบำนาญ เงินอื่น ๆ งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดทำบัญชี ทุกประเภท ทะเบียนคุมรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทำงบทดลองประจำเดือน งานเกี่ยวกับการพัสดุ และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน คือ
            2.1 งานการเงินและบัญชี  

-  งานการเงินการคลังและงบประมาณ
-  งานการรับเงินและเบิกจ่ายเงิน
-  งานการรับเงินและการเบิกจ่ายเงิน
-  งานการจัดทำฎีการเบิกจ่ายเงิน
-  งานการเก็บรักษาเงิน
-  งานการควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ
-  งานการจัดทำแผนการเบิกจ่ายและสถิติการคลัง
-  งานการบันทึกบัญชี
-  งานจัดงบทดลองประจำทุกเดือน
-  งานจัดทำงบแสดงฐานะการเงินประจำปี
-  งานการเก็บรักษาเอกสารทางด้านการเงิน การคลัง เพื่อเป็นหลักฐานทางบัญชี
   และรองรับการตรวจสอบ
-  งานการรายงานทางด้านการเงินการคลัง
2.2  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
-  งานตรวจสอบพัสดุประจำปี
-  งานการจัดทำแผนการจัดหารพัสดุประจำปี
-  งานการจัดหาพัสดุ จัดซื้อ จัดจ้าง
-  งานจัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑ์และการเบิกจ่ายพัสดุ
-  งานการจัดทำทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาและหนังสือค้ำประกัน
-  งานตรวจสอบและเก็บหลักฐานเอกสารด้านการพัสดุ
-  งานรักษาและซ่อมแซมบำรุงวัสดุครุภัณฑ์และการเบิกจ่ายพัสดุ
2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
-  งานจัดเก็บภาษีท้องถิ่น
-  งานการจัดเก็บรายได้ ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม ค่าเช่าและใบอนุญาต
-  งานการจัดทำแผนการจัดเก็บรายได้
-  งานการจัดทำทะเบียนคุมผู้ชำระภาษีและค่าธรรมเนียม
-  งานการติดตามเร่งรัดรายได้
-  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน
3. กองช่าง


มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจออกแบบการจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ  และทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบ และเขียนแบบการตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้าง และซ่อมบำรุง งานแผนงานด้านวิศวเครื่องกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุมเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ นำมันเชื้อเพลิงและงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 งาน คือ

3.1 งานก่อสร้าง 
-  งานก่อสร้างถนน สะพาน แหล่งน้ำ และอื่น ๆ 
-  งานการควบคุมการก่อสร้าง
-  งานข้อมูลก่อสร้าง
3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร
-  งานการประมาณราคา
-  งานการควบคุมการก่อสร้างอาคาร
-  งานการสำรวจออกแบบ
-  งานการออกแบบและเขียนแบบ
-  งานการจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ

3.3 งานประสานสาธารณูปโภค 
-   งานการประสานกิจการประปา
-  งานไฟฟ้าสาธารณะ
-  งานระบายน้ำ
-  งานให้บริการน้ำอุปโภคและบริโภค

3.4 งานผังเมือง
-  งานการสำรวจและจัดผังเมืองรวม ควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม
-  งานควบคุมแนวเขตถนนทางสาธารณะและที่ดินสาธารณะประโยชน์
-  งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบกทางน้ำ
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
4. กองการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรมและสวัสดิการ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะ
แนว การวัดผล การพัฒนาตำราเรียน การวางแผนการศึกษา ของมาตรฐานการศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา ส่งเสริมการวิจัย การวางโครงการ  สำรวจ เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติทางการศึกษา เพื่อนำไปประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพร่การศึกษา และบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่นส่งเสริมการกีฬา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 5 งาน คือ 


4.1  งานบริหารการศึกษา
-   งานแผนและวิชาการ
-  งานการศึกษาปฐมวัย
-  งานการศึกษาขั้นพื้นฐาน
4.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
-  งานประเพณี ศาสนา ศิปลวัฒนธรรม
-  งานศุนย์การศึกษานอกระบบ เรียนรู้ ชุมชน
-  งานการส่งเสริมกิจกรรมกีฬา และนันทนาการ
-  งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน
4.3  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

-  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่าสัก

-  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านสองแคว
-  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแม่กระต๋อม
5. หน่วยตรวจสอบภายใน
จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน
ประกาศ  ณ  วันที่  25  ธันวาคม  พ.ศ. 2561
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( นายพงศธร ผาสิงห์ )
รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล รักษาราชการแทน
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ปฏิบัติหน้าที่


นายกองค์การบริหารส่วนตำบลป่าสัก
