การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีละกอ  เนื่องจากในปัจจุบันองค์การบริหารส่วนตำบลศรีละกอ  มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น  มีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น  การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีละกอ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน  การให้ความดีความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซื้อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการกำหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร  การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร  และการสร้างขวัญและกำลังให้แก่พนักงานเพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  การปลูกจิตสำนึกในการรักองค์กร   องค์การบริหารส่วนตำบลศรีละกอ  จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลศรีละกอ ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีละกอ   ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีละกอ  ดังนี้
1 สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลศรีละกอ  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  11  งาน  ดังนี้
-งานบริหารงานทั่วไป
-งานนโยบายและแผน
-งานกฎหมายและคดี
-งานเทศกิจ
-งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
-งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
-งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข
-งานรักษาความสะอาด
-งานควบคุมและจัดการคุณภาพ สิ่งแวดล้อม
-งานควบคุมโรค
-งานบริการสาธารณสุข
2. กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลศรีละกอ  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  4  งาน  ดังนี้
-งานการเงิน
-งานบัญชี
-งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
-งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
3. กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลศรีละกอ  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  4  งาน  ดังนี้
-งานก่อสร้าง
-งานออกแบบและควบคุมอาคาร
-งานประสานสาธารณูปโภค
-งานผังเมือง
4.  กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  3  งาน  ดังนี้
-งานบริหารงานการศึกษา
-งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
-งานกิจการโรงเรียน
5.  กองสวัสดิการสังคม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  3  งาน  ดังนี้
-งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน
-งานสังคมสงเคราะห์
-งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี
6.  กองส่งเสริมการเกษตร มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  3  งาน  ดังนี้

-งานส่งเสริมการเกษตร
-งานส่งเสริมปศุสัตว์

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ
งานที่เกี่ยวข้อง  โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้
กรอบโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีละกอ




                                                                                                  




ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  


องค์การบริหารส่วนตำบลศรีละกอได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีละกอ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  องค์การบริหารส่วนตำบลศรีละกอ  จึงออกคู่มือปฎิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลศรีละกอ ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ  ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวชี้วัดความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนตำบล ต่อไป


การกำหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  โดยมีหนังสือสั่งการ ข้อระเบียบ กฎหมาย กำกับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว  สำหรับการกำหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือกำหนดขึ้นเพื่อนำมาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม  โดยคำนึงถึงประโยชน์ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักที่ต้องคำนึงถึงเป็นสำคัญ  


ดังนั้น  ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลศรีละกอ  ได้กำหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังนี้  
การแต่งกาย
ให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลศรีละกอแต่งกาย
ด้วยความสุภาพ  เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม   โดยกำหนดดังนี้


1.1  วันจันทร์

แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี


1.2  วันอังคาร

แต่งกายด้วยชุดสุภาพ


1.3  วันพุธ

แต่งกายด้วยชุดสุภาพ


1.4  วันพฤหัสบดี
แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยพื้นถิ่น


1.5  วันศุกร์

แต่งกายด้วยชุดสุภาพ


หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น

























































ปลัด  อบต.







































































-งานบริหารงานการศึกษา-งาน�ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม�-งานกิจการโรงเรียน


 











-งานบริหารงานทั่วไป�-งานนโยบายและแผน�-งานกฎหมายและคดี�-งานเทศกิจ�-งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย�-งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม�-งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข�-งานรักษาความสะอาด�-งานควบคุมและจัดการคุณภาพ สิ่งแวดล้อม�-งานควบคุมโรค�-งานบริการสาธารณสุข











-งานการเงิน�-งานบัญชี�-งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้�-งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ














-งานก่อสร้าง�-งานออกแบบและควบคุมอาคาร�-งานประสานสาธารณูปโภค�-งานผังเมือง














-งานส่งเสริมการเกษตร�-งานส่งเสริมปศุสัตว์






































-งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน�-งานสังคมสงเคราะห์�-งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี






































สำนักงานปลัด (01)








กองคลัง (04)





กองช่าง (05)








กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม(08)








กองสวัสดิการสังคม (11)








กองส่งเสริมการเกษตร (14)











รองปลัด  อบต.


















































หน่วยตรวจสอบภายใน (12)








