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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรก

เรื่อง ประกาศกำหนดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรก

       
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด     สุราษฎร์ธานี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล (แก้ไขเพิ่มเติม)      ฉบับที่ 40 พ.ศ. 2563  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี ในการประชุมครั้งที่ 5/2564 เมื่อวันที่ 25 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2564 เพื่อให้สอดคล้องรองรับอำนาจหน้าที่ตามที่กำหนดในพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน) และอำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และกฎหมายอื่น ๆ ที่กำหนดอำนาจหน้าที่ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบล ประเภทสามัญ และกำหนดโครงสร้างส่วนราชการภายในเป็น 1 สำนัก 2 กอง 1 หน่วยตรวจสอบภายใน โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ 1 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2564 เป็นต้นไป ดังนี้
1. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล งานเลขานุการของนายก องค์การบริหารส่วนตำบล รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลและเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ  และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศงานนิติการ งานคุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อมและราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง สำนัก หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นการเฉพาะรวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  7 งาน ดังนี้


๑.๑  งานบริหารทั่วไป
-ด้านสารบรรณ
-ด้านเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล
-ด้านกิจการสภา อบต.

-ด้านอำนวยการและข้อมูลข่าวสาร

                               -ด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
๑.๒ งานการเจ้าหน้าที่
-ด้านการวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลัง
-ด้านการการจัดตั้งส่วนราชการการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 
-ด้านการสรรหาอัตรากำลัง 

-ด้านการบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ และระบบสารสนเทศบุคลากรแห่งชาติ

-ด้านการโอน ย้าย การรับโอน การคัดเลือกเพื่อรับโอน การบรรจุแต่งตั้ง
-ด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
-ด้านการลา และสวัสดิการทุกประเภท
-ด้านการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย การอุทธรณ์ร้องทุกข์
๑.๓ งานนโยบายและแผน
-ด้านนโยบายและแผน
-ด้านวิชาการ
-ด้านข้อมูลและประชาสัมพันธ์
-ด้านงบประมาณ
-ด้านข้อบัญญัติและระเบียบ


๑.๔ งานนิติการ



-ด้านกฎหมายและคดี



-ด้านกฎหมายและนิติกรรม



-ด้านดำเนินการทางคดีและศาลปกครอง



-ด้านร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์



-ด้านข้อบัญญัติตำบล


๑.๕ งานสวัสดิการสังคม



-ด้านสวัสดิการสังคม



-ด้านสังคมสงเคราะห์



-ด้านส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี



-ด้านส่งเสริมการเกษตร



-ด้านส่งเสริมปศุสัตว์



-ด้านพัฒนาชุมชน



-ด้านการฟื้นฟูผู้สูงอายุ


๑.๖ งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 



-ด้านบริหารการศึกษา




-ด้านส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม



-ด้านกีฬาและนันทนาการ




-ด้านส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น



-ด้านกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาชน 


๑.๗ งานสาธารณสุข



-ด้านอนามัยและสิ่งแวดล้อม



-ด้านส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข



-ด้านควบคุมโรค



-ด้านบริการสาธารณสุข



-ด้านรักษาความสะอาดและสิ่งแวดล้อม



-ด้านสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ

๒.กองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บ ภาษี ค่าธรรมเนียม งานนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทำบัญชี งานการ
ตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่น ๆ งานจัดทำหรือช่วยจัดทำงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทำงบทดลองประจำเดือนและประจำปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานจำหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่าง ๆ  งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ  ด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 งาน ดังนี้
  ๒.๑  งานการเงิน
        
-ด้านรับเงิน – เบิกจ่ายเงิน
-ด้านจัดทำฏีกาเบิกจ่ายเงิน



-ด้านเก็บรักษาเงิน


๒.๒ งานบัญชี




-ด้านทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน



-ด้านงบการเงินและงบทดลอง



-ด้านแสดงฐานะทางการเงิน


๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้



-ด้านภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า



-ด้านพัฒนารายได้และจัดเก็บรายได้



-ด้านควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ



-ด้านทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้



-ด้านการจดทะเบียนและพาณิชย์



-ด้านแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน


๒.๔ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ



-ด้านการจัดหาพัสดุ


           -ด้านทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์
๓. กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสำรวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา
งานจัดทำราคากลาง งานจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดทำทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ำ งานติดตั้งซ่อมบำรุงระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้างงานจัดทำแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุงประจำปี  งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานจัดทำประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกจักรกล งานจัดทำทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรกล  งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ  เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน ดังนี้


๓.๑  งานก่อสร้าง



-ด้านก่อสร้างและบูรณะถนน



-ด้านก่อสร้างและบูรณะ สะพาน เขื่อนทดน้ำ



-ด้านข้อมูลก่อสร้าง



-ด้านคำนวณราคา




-ด้านควบคุมการก่อสร้าง



-ด้านออกแบบและบริการข้อมูล



-ด้านสำรวจและแผนที่


๓.๒  งานผังเมือง



-ด้านขุดดิน-ถมดิน 



-การรื้อถอน ต่อเติมอาคาร




-ด้านวางผังพัฒนาเมือง



-ด้านระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม


๓.๓  งานประสานสาธารณูปโภค



-ด้านประสานกิจการประปา




-ด้านไฟฟ้าสาธารณะ
๔. หน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดทำแผนการตรวจสอบภายในประจำปี  งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหา พัสดุและทรัพย์สิน  การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการทำประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล งานตรวจสอบติดตามและการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่าง ๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยงาน แก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1 งาน ดังนี้


๔.๑ งานตรวจสอบภายใน

-ด้านการจัดทำแผนการตรวจสอบภายในประจำปี  
-ด้านการตรวจสอบงบประมาณ  
-ด้านการตรวจสอบการเงินและบัญชี 
-ด้านการตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน 
-ด้านการเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน  
-ด้านการประเมินประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน 
-ด้านการตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะ  
-ด้านการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน 
-ด้านการรายงานผลการตรวจสอบภายใน
 ประกาศ  ณ  วันที่       เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. 2564  
                                                                   (นายสำเริง   อุณห์ไวทยะ)

                                  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสองแพรก
