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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลแหลม
เรื่อง โครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายใน 
-----------------------------


อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๒๒๙,๒๓๐,๒๓๑ และข้อ ๒๓๒ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล              ขององค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้งที่   ๙/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๑๕  กันยายน  25๖๐ มีมติเห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนตำบลแหลม จัดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลเข้าประเภทตำแหน่ง สายงาน และระดับตำแหน่ง ตามบัญชีจัดตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทตำแหน่ง สายงานและระดับตำแหน่ง จึงประกาศโครงสร้างส่วนราชการและการจัดแบ่งส่วนราชการภายใน ตามระบบจำแนกตำแหน่งใหม่ (ระบบแท่ง) ของส่วนราชการต่าง ๆ ดังนี้
1.  สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการ
ทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล โดยมีการแบ่งงานภายในออกเป็น 8 งาน ดังนี้



1.1  งานบริหารทั่วไป   มีหน้าที่เกี่ยวกับ




1.1.1  งานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนตำบล




1.1.2  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง




1.1.3  งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล คณะ 
ผู้บริหารส่วนตำบลและพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล




1.1.4  งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานต่างๆ ที่
ขอความร่วมมือ




1.1.5  งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญทางราชการ




1.1.6  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา 
และผู้ทำคุณประโยชน์




1.1.7  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
1.1.8  งานส่งเสริมและเผยแพร่การท่องเที่ยวภายในประเทศขององค์การ
บริหารส่วนตำบล
1.1.9  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด
1.1.10 งานบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรม 
     
ของท้องถิ่น
1.1.11 งานรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง
1.1.12 งานสาธารณสุขการอนามัยครอบคัวและการรักษาพยาบาล
-๒-
1.2  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่เกี่ยวกับ
1.2.1  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ




1.2.2  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร




1.2.3  งานกำจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฎิกูลและน้ำเสีย
1.3 งานแผนงานและงบประมาณ   มีหน้าที่เกี่ยวกับ




1.2.1  งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้ใน




         การวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ




1.2.2  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของ อบต. 




         และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง




1.2.3  งานจัดทำแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจำปี




1.2.4  งานติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนา อบต.




1.2.5  งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการพิเศษและตาม




        นโยบายของทางราชการ




1.2.6  งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่าย




         เพิ่มเติมของ อบต.
1.2.7  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



1.4  งานกฎหมายและคดี   มีหน้าที่เกี่ยวกับ




1.4.1  งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาการวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจข้อบังคับ กฎระเบียบ บังคับ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง




1.4.2  งานทำนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการตามกฎหมาย



  




1.4.3  งานสอบสวนตรวจพิจารณาการดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของพนักงานส่วนตำบลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์


        




1.4.4  งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทำที่ละเมิดข้อบังคับ




1.4.5  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



1.5  งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม   มีหน้าที่เกี่ยวกับ





1.5.1  งานสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน




1.5.2  งานสังคมสงเคราะห์




1.5.3  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี




1.5.4  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



1.6  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   มีหน้าที่เกี่ยวกับ




1.6.1  งานบริหารการศึกษา




1.6.2  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม




1.6.3  งานกิจการโรงเรียน




1.6.4  งานกิจการเด็กและเยาวชน




1.6.5  งานกีฬาและนันทนาการ




1.6.6  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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๑.7  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   มีหน้าที่เกี่ยวกับ




๑.7.๑  งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม สุขาภิบาลอาหารและ
โภชนาการ การประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ




1.7.2  งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุรำคาญและมลภาวะ สุขาภิบาลโรงงาน   
ชีวอนามัย งานฌาปณกิจ




1.7.3 งานเก็บรวบรวมข้อมูลด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม




1.7.4 งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข




1.7.5 งานจัดทำแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหา
 
สาธารณสุขท้องถิ่นโดยประสานแผนกับสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 
จังหวัดประสานแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือรายงานของกระทรวงสาธารณสุข รวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจำเดือน
1.7.6  งานข้อมูลข่าวสาร จัดทำและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องประเมินผลทางด้านการสาธารณสุข
1.7.7  งานอนามัยโรงเรียน อนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว งาน
สาธารณสุขมูลฐาน โภชนาการ สุขภาพจิต  
1.7.8  งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ ควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดขึ้น
จากสัตว์เลี้ยงหรือสัตว์ป่าที่นำมาเลี้ยงหรือสัตว์ที่อยู่อาศัยตาม
ธรรมชาติ การระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพ
ซึ่งเสี่ยงต่อการติดโรคสัตว์   
1.7.9  งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์ ควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า ป้องกัน
โรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุรำคาญจากสัตว์   
1.7.10  งานรายงานข้อมูลสถิติหรือการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์  
1.7.11  งานป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค ควบคุมแมลงและพาหนะนำ
 โรค  
1.7.12  งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ ป้องกันการติดยาและสารเสพติด  
1.7.13  งานสนับสนุนแพทย์เกี่ยวกับการตรวจ วินิจฉัย และให้บริการ
รักษาพยาบาล
1.8  งานส่งเสริมการเกษตร   มีหน้าที่เกี่ยวกับ




1.8.1  งานเพิ่มประสิทธิภาพในการผลิตทางการเกษตรและพัฒนาคุณภาพ
ของผลผลิต




1.8.๒  งานการตลาดและการใช้ประโยชน์จากผลผลิตการแปรรูปเพื่อเป็นการ
เพิ่มมูลค่าของผลิตผล
1.8.3  งานจัดการให้บริการความรู้ ข้อมูลข่าวสารและปัจจัยการผลิตอื่นๆ ที่
จำเป็นต้องใช้ในการผลิต การตลาดผลิตผลและปัจจัยการผลิต การ
แปรรูปผลผลิต
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1.8.4  งานการอนุรักษ์ พัฒนาและประยุกต์ใช้ทรัพยากรธรรมชาติที่เป็นปัจจัยการผลิตอย่างฉลาด เพื่อให้สามารถนำทรัพยากรเหล่านั้นไปใช้สนองความต้องการอย่างได้ผลดี ต่อเนื่อง และยั่งยืน
เพิ่มมูลค่าของผลิตผล
1.8.5  งานการพัฒนาและสนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ของเยาวชน เช่น 
บุคลิกภาพ ความเป็นผู้นำ การรวมกลุ่มการผลิต การบำเพ็ญประโยชน์
สาธารณะ เป็นต้น
1.8.6  งานการพัฒนาความเป็นผู้นำของเกษตรกรทั้งด้านความคิดและการ  
  
ปฎิบัติ
2.  กองคลัง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจ่าย การรับ การนำส่งเงิน การเก็บ
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จบำนาญ เงินอื่น ๆ งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ ฐานะการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดทำบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานทำงบทดลองประจำเดือน ประจำปี งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบล และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย มีการแบ่งงานภายในเป็น 3 งาน ดังนี้



2.1  งานการเงินและบัญชี   มีหน้าที่เกี่ยวกับ




2.1.1  งานการจ่าย การรับ การนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 





2.1.2  งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ




2.1.3  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท




2.1.4  งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจ่าย




2.1.5  งานจัดทำบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท




2.1.6  งานจัดทำประมาณการรายรับ และรายจ่ายประจำปีงบประมาณ




2.1.7  งานเก็บรักษาและการนำส่งเงินประจำวัน
2.๑.8  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
2.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   มีหน้าที่เกี่ยวกับ

2.2.1  งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ การพัฒนารายได้ และแก้ไขปัญหา




         อุปสรรคในการจัดเก็บรายได้




2.2.2  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการชำระภาษีอากร




2.2.3  งานจัดเก็บและชำระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น




2.2.4  งานจัดทำประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อชำระภาษี
2.๒.5  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



2.3  งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน   มีหน้าที่เกี่ยวกับ




2.3.1  งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ




2.3.2  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษีและค่าธรรมเนียมรายได้ 
อื่น




2.3.3  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน




2.3.4  งานจัดซื้อและจัดจ้าง 




2.3.5  งานจัดทำทะเบียนพัสดุ




2.3.6  งานเบิก/จ่ายพัสดุ
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2.3.7  งานตรวจสอบการรับ/จ่ายพัสดุ การเก็บรักษาพัสดุและการจำหน่ายพัสดุ




2.3.8  งานจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ
2.3.9  งานจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง




2.3.10  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
3.  กองช่าง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย มีการแบ่งงานภายในออกเป็น 4 งาน ดังนี้



3.1  งานก่อสร้าง   มีหน้าที่เกี่ยวกับ




3.1.1  งานก่อสร้างบูรณะถนน บำรุงรักษาทางและสะพาน




3.1.๒  งานดูแลรักษาและซ่อมแซม บำรุงถนน ทางระบายน้ำ




3.1.๓  งานควบคุมก่อสร้างในสาขาวิศวกรรมงานถนนและสะพาน




3.1.๔  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง




3.1.๕  งานจัดทำทะเบียนรายการต่างๆ 







3.1.๖  งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร




3.1.๗  งานบริการข้อมูลด้านช่างและโยธาและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
3.1.๘  งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตถูกต้องตามแบบที่ได้รับ
อนุญาต
3.1.๙  การประเมินราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ
3.1.1๐ งานสำรวจ  ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต
ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ ในพื้นที่ตั้งแต่หมู่ที่   1-10 
3.1.1๑  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



๓.๒  งานออกแบบและควบคุมอาคาร   มีหน้าที่เกี่ยวกับ
3.๒.1  งานการสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบและประมาณราคาโครงการ   
ก่อสร้างทุกประเภท
3.๒.๒  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร
3.๒.๓  งานควบคุมการก่อสร้างอาคารให้เป็นไปตามรูปแบบและรายการที่
กำหนด
3.๒.4  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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๓.๓  งานผังเมือง   มีหน้าที่เกี่ยวกับ
3.๓.๑  งานควบคุมการใช้ประโยชน์ที่ดินให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.การผังเมือง
3.๓.2  งานการจัดทำแผนที่ตำบล แนวเขตตำบลและชี้ระวังแนวเขตที่ดิน

3.๓.3  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



3.4  งานสาธารณูปโภค   มีหน้าที่เกี่ยวกับ




3.1.1  งานบำรุงรักษาติดตั้งไฟฟ้า และประปา




3.1.๒  งานบำรุงรักษาเครื่องจักร และยานพาหนะ




3.1.๓  งานควบคุมพัสดุ งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ




3.1.๔  งานควบคุมการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น




3.1.๕  งานพัสดุด้านอะไหล่และอุปกรณ์ยานพาหนะและเครื่องจักรกลเกี่ยวกับ
การระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน





3.1.๖  งานบำรุงรักษาสาธารณูปการอื่นๆ 




3.1.๗  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา
3.1.๘  งานระบายน้ำประปา แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง
3.1.๙  การบำรุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ำ
3.1.1๐ ทำการสำรวจและโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง
3.1.1๑  แผนโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อ
3.1.12  แผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ และอุปกรณ์
3.1.13 การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำ
3.1.14  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป




ประกาศ  ณ  วันที่    20     เดือนกันยายน  พ.ศ. 25๖๐
(นายเสทือน  ถาวรนุรักษ์)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแหลม
