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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลด่านขุนทด
เรื่อง  กำหนดโครงสร้างส่วนราชการและอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ
………………………………………….………..

	อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 17 (9) และมาตรา 26  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติของพนักงานส่วนตำบลและกิจการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน  2544 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่ 24  ตุลาคม 2545 ประกอบกับข้อแนะนำการกำหนดเลขที่ตำแหน่งของสายงานต่าง ๆ ของสำนักงานก.จ. , ก.ท.และ ก.อบต. โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) จังหวัดนครราชสีมา มีมติเห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี (พ.ศ.2561-2563) ในการประชุมครั้งที่ 9/2560 เมื่อวันที่ 27 กันยายน 2560 เพื่อให้การบริหารงานบุคคล ภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นไปด้วยความเรียบ จึงขอประกาศกำหนดโครงสร้างส่วนราชการและอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลด่านขุนทด  ไว้ดังนี้

		๑. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ สารบรรณ  การจัดทำแผนพัฒนาตำบล  การจัดทำร่างข้อบังคับ  การจัดทำทะเบียนสมาชิก อบต.  คณะกรรมการบริหาร  การดำเนินการตามนโยบายรัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม  การให้คำปรึกษาหน้าที่และความรับผิดชอบ การปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง  การบริหารงานบุคคลของ อบต.ทั้งหมด  การดำเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  7  งาน  คือ
๑.๑  งานบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  
				-  งานสารบรรณ
				-  งานอำนวยการและข้อมูลข่าวสาร
				-  งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล
				-  งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว
				-  งานอื่นที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนใด
			๑.๒  งานกิจการสภา อบต.  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  
				-  งานระเบียบข้อบังคับประชุม
				-  งานการประชุม
			๑.๓  งานนโยบายและแผน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  
				-  งานนโยบายและแผน
				-  งานวิชาการ
				-  งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์
				-  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์
				-  งานงบประมาณ
			๑.๔  งานกฎหมายและคดี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานกฎหมาย  งานคดี  และนิติกรรม
				-  งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์
				
/งานสนับสนุน...
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-  งานสนับสนุนและบริการ
				-  งานข้อบัญญัติและระเบียบ
			๑.๕  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานอำนวยการ
				-  งานป้องกัน
				-  งานช่วยเหลือฟื้นฟู
				-  งานรักษาความสงบเรียบร้อย
				-  งานกู้ภัย
			1.6 งานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานบรรจุและแต่งตั้ง
				-  งานวินัย
				- งานสิทธิและสวัสดิการ
			1.7 งานส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานส่งเสริมการเกษตร
				-  งานปศุสัตว์

		๒.  ส่วนการคลัง  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการจัดทำบัญชีและทะเบียนรับ-จ่ายเงินทุกประเภท  งานเกี่ยวกับการเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนำส่งเงิน  การฝากเงิน  การตรวจเงิน อบต.  รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่าง ๆ การเบิกตัดปี  การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ  การหักภาษีและนำส่งรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  งานจัดทำแผนที่ภาษี  การรับและจ่ายขาดเงินสะสมของ อบต.  การยืมเงินทดรองราชการ  การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน  ตรวจสอบงานของจังหวัดและสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  การเร่งรัดใบสำคัญและเงินยืมค้างชำระ  การจัดเก็บภาษี  การเร่งรัดจัดเก็บรายได้  การพัสดุต่าง ๆ การพัฒนารายได้  การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  4  งาน  คือ
			๒.๑  งานการเงิน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานรับเงิน-เบิกจ่ายเงิน
				-  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน
				-  งานเก็บรักษาเงิน
			๒.๒  งานบัญชี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานการบัญชี
				-  งานทะเบียนควบคุมการเบิกจ่าย
				-  งานงบการเงินและงบทดลอง
				-  งานงบแสดงฐานะทางการเงิน
			๒.๓  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าใบอนุญาต
				-  งานพัฒนารายได้
				-  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ
				-  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้
			๒.๔  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี
				-  งานพัสดุ
	/งานทะเบียน...
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-  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ
				-  งานทะเบียนพาณิชย์
				-  งานจัดทำระบบข้อมูล

		๓. ส่วนโยธา  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับ  การสำรวจออกแบบและจัดทำโครงการใช้จ่ายเงินของ อบต.  การอนุมัติเพื่อดำเนินการตามโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินรายได้ของ อบต.  งานบำรุง  ซ่อม  และจัดทำทะเบียนสิ่งก่อสร้างที่อยู่ในความรับผิดชอบของ อบต.  การให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการจัดทำโครงการและการออกแบบก่อสร้างแก่ อบต.  และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๔  งาน  คือ
			๓.๑  งานก่อสร้าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานก่อสร้างและบูรณะถนน
				-  งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ
				-  งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม
				-  งานบำรุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ
			๓.๒  งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์
				-  งานวิศวกรรม
				-  งานควบคุมการก่อสร้างทุกประเภท
				-  ฝ่ายบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์
				-  งานออกแบบ
			๓.๓  งานประสานงานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา
				-  งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร
				-  งานระบายน้ำ
				-  งานไฟฟ้าสาธารณะ
				-  งานจัดตกแต่งสถานที่
				-  งานบริหารกิจการประปา
			๓.๔  งานผังเมือง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานสำรวจและแผนที่
				-  งานวางผังพัฒนาเมือง
				-  งานควบคุมทางผังเมือง
				-  งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง

4.  ส่วนการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษา  
เกี่ยวกับการจัดการศึกษาทุกระบบ  ทุกระดับ  การวางแผนการศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา  การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา  การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา  ส่งเสริมการวิจัย  การวางโครงการ  สำรวจ  เก็บรวบรวมข้อมูล  สถิติการศึกษา  เพื่อนำไปประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา  การเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  3  งาน  ดังนี้
4.1  งานบริหารการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานบริหารวิชาการ
				-  งานนิเทศการศึกษา
				
/งานเทคโน...

-4-


-  งานเทคโนโลยีทางการศึกษา
				-  งานลูกเสือและยุวกาชาด
			4.2  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายการศึกษา
				-  งานกิจการศาสนา
				-  งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม
				-  งานกิจการเด็กและเยาวชน
				-  งานกีฬาและนันทนาการ
4.3 งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานจัดการศึกษา
				-  งานพลศึกษา
				-  งานทดสอบประเมินและตรวจวัดผลโรงเรียน
				-  งานบริการและบำรุงสถานศึกษา
				-  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
          5.  ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมโรค การสุขาภิบาลอื่น ตามแผนการสาธารณสุขและข้อบังคับตำบล การวางแผนการสาธารณสุขและการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับสาธารณสุข งานเฝ้าระวังโรค การเผยแพร่ฝึกอบรม  การให้สุขศึกษา การจัดทำงบประมาณ ตามแผนงานสาธารณสุข งานด้านสิ่งแวดล้อม การให้บริการสาธารณสุข การควบคุมการฆ่าสัตว์ จำหน่ายเนื้อสัตว์  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  6 งาน ดังนี้
5.1 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานสุขาภิบาลทั่วไป
				-  งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ
				-  งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม
				-  งานชีวอนามัย
				-  งานส่งเสริมและเผยแพร่
				-  งานติดตามและตรวจสอบ
			5.2 งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานอนามัยชุมชน
				-  งานสาธารณสุขมูลฐาน
				-  งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ำ
				-  งานสุขศึกษา
				-  งานป้องกันยาเสพติด
			5.3 งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานควบคุมสิ่งปฏิกูล
				-  งานรักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล
				-  งานกำจัดมูลฝอยและน้ำเสีย
				-  งานส่งเสริมและเผยแพร่
			5.4 งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				
/งานควบคุมมลพิษ...
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-  งานควบคุมมลพิษ
				-  งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม
				-  งานติดตามตรวจสอบ
			5.5 งานควบคุมโรค  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานการเฝ้าระวัง
				-  งานระบาดวิทยา
				-  งานโรคติดต่อและสัตว์นำโรค
				-  งานโรคเอดส์
5.6 งานบริการสาธารณสุข  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
				-  งานรักษาและพยาบาล
				-  งานชันสูตรสาธารณสุข
				-  งานเภสัชกรรม งานทันตกรรม
				-  งานสัตวแพทย์และกิจการโรงฆ่าสัตว์
		6.  ส่วนสวัสดิการสังคม  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสวัสดิการสังคม เกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน การส่งเสริมอาชีพ และพัฒนาสตรี การให้คำปรึกษา แนะนำ หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม รวมถึงการปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้
				-  งานสวัสดิการสังคม
				-  งานสุสานและฌาปนกิจ
				-  งานจัดระเบียบชุมชน
				-  งานสังคมสงเคราะห์
				-  งานพิทักษ์สิทธิและสตรี
				-  งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน
				-  งานพัฒนาสตรีและเยาวชน
				-  งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี
		7. งานตรวจสอบภายใน มีภาระหน้าที่ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ภายในอบต. ที่สังกัดในด้านงบประมาณ  บัญชีและพัสดุ  รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี  การเงิน  ยอดเงิน  การทำสัญญา  การจัดซื้อพัสดุ  การเบิกจ่าย  การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ  ตรวจสอบการใช้   และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ   

		จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน
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					                   (นายวาเรนทร์  ประภาสุชาติ)
					            นายกองค์การบริหารส่วนตำบลด่านขุนทด
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