[image: image1.emf]   


                                           ประกาศเทศบาลตำบลบัลลังก์
เรื่อง  กำหนดโครงสร้างส่วนราชการ เทศบาลตำบลบัลลังก์
---------------------------------



ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ของเทศบาล  ลงวันที่  11  พฤศจิกายน  2545  และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน กำหนดให้เทศบาล จัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี เพื่อเป็นกรอบกำหนดอัตราตำแหน่งของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง  ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับปริมาณงานและภารกิจของเทศบาลแต่ละแห่ง และกำหนดโครงสร้างส่วนราชการ ตำแหน่งงาน ให้รับผิดชอบเพื่อตอบสนองการให้บริการประชาชนในพื้นที่ ประกอบแผนอัตรากำลัง 3 ปี ประจำปีงบประมาณ  2564 – 2566  จะสิ้นสุดลงในวันที่  30  กันยายน  2563 นั้น


ดังนั้น เพื่อให้การบริหารงานบุคคลของเทศบาลตำบลบัลลังก์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ส่วนราชการในสังกัดมีหน้าที่รับผิดชอบงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย จึงอาศัยอำนาจตามความนัยมาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคท้าย  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา ในการประชุมครั้งที่ 9/2563  เมื่อวันที่ 25 กันยายน 2563 เพื่อให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ของเทศบาลในการจัดระบบบริการสาธารณะให้เกิดประโยชน์แก่ประชาชนในพื้นที่เทศบาลตำบลบัลลังก์ จึงประกาศกำหนดโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลและภารกิจหน้าที่ ดังนี้


๑.  การแบ่งส่วนราชการ ของเทศบาลตำบลบัลลังก์ เป็น  5  ส่วนราชการ  1  หน่วย คือ



(๑)  สำนักปลัดเทศบาล  




(๒)  กองคลัง  



(๓)  กองช่าง  



(๔)  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม



(๕)  กองการศึกษา



(๖)  หน่วยตรวจสอบภายใน


๒.  อำนาจหน้าที่ของส่วนราชการเทศบาลตำบลบัลลังก์  ดังนี้

สำนักปลัดเทศบาล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไป ของเทศบาล และราชการที่มิได้กำหนดหน้าที่ของส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาล ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล งานด้านธุรการ งานสารบรรณ  การจัดทำแผนพัฒนา การจัดทำร่างเทศบัญญัติเทศบาล การจัดทำทะเบียนสมาชิกสภาเทศบาล การให้คำปรึกษาหน้าที่และความรับผิดชอบการปกครองบังคับบัญชาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง การบริหารงานบุคคลของเทศบาล ดำเนินการเกี่ยวกับอนุญาตต่าง ๆ และปฏิบัติงานที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการที่เรียกชื่ออื่น รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการในเทศบาล ให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนปฏิบัติราชการของเทศบาล โดยมีโครงสร้างงานในสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้
1. ฝ่ายอำนวยการ ประกอบด้วย


๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
(1) งานสารบรรณ
(2) งานอำนวยการและข้อมูลข่าวสาร
(3) งานเลือกตั้ง









/(4) งานตรวจสอบ...
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(4) งานตรวจสอบภายใน
(5) งานรักษาความสะอาดในอาคารสำนักงาน อาคารห้องรับรอง และอาคารผู้สูงอายุ
(6) งานขับรถยนต์ส่วนราชการ
     (7) งานยาเสพติด
 (8) งานรักษาความสะอาดรอบสำนักงานและบริเวณด้านข้างของถนนในเขตเทศบาล      
(๙) งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.๒ งานการเจ้าหน้าที่
(๑)  จัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี
(๒)  ปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ปี
(๓)  การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร
(๔)  การประเมินผลการปฏิบัติงาน
(5)  การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานครู
(6)  งานการบันทึกทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)
(7)  งานการเลื่อนขั้นเงินเดือน
(8)  เลื่อนเงินเดือนพนักงานครู
(9)  การบรรจุแต่งตั้ง
(10) การบรรจุแต่งตั้ง
(11) การลาออกจากราชการ
(12) การเกษียณอายุราชการ
(13) รับโอน (ย้าย)
(14) ให้โอน (ย้าย)
(15) การออกคำสั่งมอบหมายงาน
(16) การออกคำสั่งด้านการบริหารงานบุคคล
(17) การบันทึกข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ
(18) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
(19) งานตรวจสอบการปฏิบัติราชการ/การลา
(20)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.๓ งานทะเบียนราษฎร  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้
(1) การแจ้งตาย
(2) การแจ้งย้ายเข้า
(๓) การแจ้งย้ายออก
(๔) การแก้ไขหรือจำหน่ายชื่อบุคคล
(๕) การแก้ไขหรือจำหน่ายรายการบ้าน
(๖) การขอเพิ่มชื่อ
(๗) การขอเลขที่บ้าน
(๘) การคัดรับรองบุคคล
(๙) การตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารหลักฐานและคำร้องต่างๆ
(๑๐) การให้คำแนะนำ ปรึกษา ให้กับประชาชนที่มาติดต่องานทะเบียนราษฎร

(๑๑) การสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้กับผู้บังคับบัญชาทราบ
(๑๒) การลงบันทึกข้อมูลทะเบียนราษฎรในระบบคอมพิวเตอร์








/(๑๓) การตรวจสอบ...
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(๑๓) การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครรับเลือกตั้ง
(๑๔) การจัดทำร่างประกาศกำหนดหน่วยเลือกตั้งและที่เลือกตั้ง
(๑๕) การจัดทำประกาศกำหนดหน่วยเลือกตั้งและที่เลือกตั้ง
(๑๖) การจัดทำประกาศเปลี่ยนแปลงหน่วยเลือกตั้ง
(๑๗) การรับแจ้งเหตุที่ไม่อาจไปใช้สิทธิเลือกตั้งทั้งก่อนและหลังเลือกตั้ง
(๑๘) การจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
(๑๙) การจัดทำหนังสือแจ้งผู้มีสิทธิ์เลือกตั้งในทะเบียนบ้านไปยังเจ้าบ้าน
(๒๐) การรับแจ้งการเพิ่มชื่อ-ถอนชื่อ ผู้มีสิทธิ์เลือกตั้งในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

(๒๑) งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
         
๑.๔ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้
 (๑)  งานจัดทำโครงการ/แผนงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
 (๒)  งานควบคุมการออกปฏิบัติงานช่วยเหลือผู้ประสบภัย
 (๓)  งานประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความสงบและป้องกันภัย
      (๔)  งานฝึกอบรมด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
                          (๕)  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
                          (๖)  งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ เช่น วาตะภัย

(7)
 งานจัดทำโครงการลดอุบัติภัยทางถนน

(8) งานสงเคราะห์ผู้ประสบอัคคีภัย

(9) งานส่งเสริมและพัฒนา อปพร.

(10) งานจัดทำแผนป้องกันภัยธรรมชาติ

(11) งานเข้าเวรรักษาความปลอดภัย

(12) งานซ้อมแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

(13) งานควบคุมตรวจสอบและดำเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับและกฎหมายที่


  เกี่ยวข้อง

(14) ศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพื่อเสนอแนะ วางแผน หรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคง


  แห่งชาติ

(15) ประสานงานกับจังหวัดและอำเภอ ในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง

(16) งานตรวจสอบกล้องวงจรปิด

(17) งานขับรถยนต์บรรทุกน้ำดับเพลิง

                         (18) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
       

๑.๕ งานแผนงานและงบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้       




  (๑)  งานจัดทำเทศบัญญัติ



    (๒)  งานจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น




(๓)  งานการรายงานผลการปฏิบัติงาน     




(๔)  งานบันทึกข้อมูลในระบบ E-plan





(5)  งานบันทึกข้อมูลในระบบ info




(6)  งานจัดทำรายงานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา




(7)  งานควบคุม ดูแลการจัดทำแผนการดำเนินงานประจำปี


     (8)  งานกิจการสภา  










/(๘) งานจัดทำรายงาน...
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      (๘) งานจัดทำรายงานผลปฏิบัติงานนายกเทศมนตรี

(9) โอนงบประมาณรายจ่าย

(10) เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย

(11) เปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมแผนพัฒนา
 (12)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
     

๑.๖ งานนิติการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
 (๑)  ตีความกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน
 (๒)  พิจารณาเพื่อยกร่าง แก้ไข ปรับปรุง ระเบียบเทศบัญญัติ

(3)  พิจารณาประกาศ คำสั่ง ของหน่วยงาน

(4) ควบคุมกำกับ ติดตามศูนย์ยุติธรรมชุมชน
(5) เผยแพรา ประชาสัมพันธ์กฎหมายให้ประชาชนทราบในเขตรับผิดชอบ
(6) การพิจารณาออกหนังสืออนุญาตต่างๆ
(7) เผยแพร่ ให้ความรู้ ด้านกฎหมาย เด็กและเยาวชนในสถานศึกษาในพื้นที่
(8) ควบคุมตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ
(9) งานส่งเสริมระบบคุณธรรมจริยธรรม และพิทักษ์คุณธรรม การอุทธรณ์
(10)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
       

๑.๗ งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
 (1)  การบันทึกภาพกิจกรรม
 (2)  งานการปรับปรุงเว็บไซต์เทศบาล
                           (๓)  งานการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลกลาง
 (5)  งานบันทึกข้อมูลในระบบ Info

 (6) การออกแบบป้ายประชาสัมพันธ์
 (7) งานออกแบบวารสาร สื่อสิ่งพิมพ์
 (8)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
       


๑.๘ งานพัฒนาชุมชนและกลุ่มอาชีพ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้

(๑) งานส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาระบบจัดเก็บ บันทึกข้อมูล จปฐ. กชช. ๒ ค.
(๒) งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดทำแผนชุมชน
(๓) งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน
(4) งานส่งเสริมภารกิจบทบาทหน้าที่สิทธิสตรี
(๕) งานส่งเสริมสนับสนุนวิสาหกิจชุมชน
(๖) งานส่งเสริมสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ เด็กที่ได้รับผลกระทบจาก
โรคเอดส์ เด็กที่ยากจนขาดอุปกรณ์เลี้ยงดู
(7) งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรม/โครงการ ชมรมผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ เด็กที่ได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์
(๘) งานสงเคราะห์ประชาชน ผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พึ่ง ผู้ประสบภัยพิบัติ
(๙) งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ
(๑๐)งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อการสังคมสงเคราะห์
(๑๑) งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมการพัฒนาอาชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์
(๑๒) งานส่งเสริมกิจกรรมการพัฒนาจิตใจ พัฒนาร่างกายในกลุ่มผู้สูงอายุ ผู้พิการ และกลุ่ม

  ผู้ด้อยโอกาส
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(๑๓) งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดตั้งกลุ่มอาชีพ
(๑๔) งานส่งเสริมศูนย์เศรษฐกิจชุมชน/กองทุนส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ
(๑๕) งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
1.9 งานส่งเสริมการเกษตร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
                           (๑)  งานส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการเกษตรแก่เกษตรกร




      (๒)  งานศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร




      (๓)  งานโครงการด้านส่งเสริมการเกษตร




      (๔)  งานการคัดพันธุ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช




      (๕)  งานการปรับปรุงวิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย  การเก็บรักษาผลผลิตจากข้าว พืชไร่ พืชสวน




      (๖)  งานสาธิตการปลูกพืชและการปราบศัตรูพืช




      (๗)  งานให้คำปรึกษาแนะนำ อบรม และส่งเสริมวิชาการและความก้าวหน้าทางการเกษตร




      (๘)  งานการลงทะเบียนเกษตรกร
      (๙)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
1.10 งานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
(1) งานเกี่ยวกับการรับ – ส่งหนังสือราชการ  เกษียนหนังสือราชการ
(2) การจัดงานรัฐพิธี
(๓) งานจัดเตรียมการประชุมและรายงานการประชุมประจำเดือนและการประชุมอื่นๆ
(๔) งานควบคุมดูแลรับผิดชอบรถจักรยานยนต์และรถยนต์ส่วนกลางของเทศบาล การเบิกจ่าย
     น้ำมัน ทะเบียนคุมระยะทาง
(๕) งานการประชุมสภาเทศบาล
(๖) งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล
(๗) งานดูแลการเบิกจ่ายวัสดุ เครื่องใช้สำนักงานของสำนักปลัดเทศบาล
(๘) อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการและพบผู้บังคับบัญชา
(๙) จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ในการประชุมต่างๆ
(๑๐) งานการประสานงานเพื่อรับการตรวจประเมินประสิทธิภาพองค์กร

(๑๑) งานบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศและการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นระบบ
(๑๒) งานเปิด–ปิด อาคารสำนักงาน และดูแลรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่สำนักงาน
(๑๓) งานปรับปรุงภูมิทัศน์รอบอาคารสถานที่ ดูแลทรัพย์สินของทางราชการ
(๑๔) งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
กองคลัง  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำบัญชีและทะเบียนรับ – จ่ายเงิน ทุกประเภท เกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  การนำส่ง การฝากเงิน การตรวจเงินขององค์การบริหารส่วนตำบล รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่าง ๆ การเบิกตัดปี  การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ การหักภาษีและนำส่งรายงานเงินคงเหลือประจำวัน การรับและจ่ายขาดเงินสะสมของเทศบาล การยืมเงินทดรองราชการ การจัดสรรผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน  ตรวจสอบงานของจังหวัดและสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  การพัฒนารายได้  การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  โดยมีโครงสร้างงานในกองคลัง ดังนี้
1. ฝ่ายบริหารงานคลัง ประกอบด้วย
       

๑.๑ งานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
          
    (1)  งานรับ-ส่งหนังสือ
              (2)  งานพิมพ์รายงานพัสดุ สขร.
                   (3)  งานพิมพ์รายงานการซ่อมรถยนต์










/(4) งานพิมพ์รายงาน...

-6-
             (๔)  งานพิมพ์รายงานบิลน้ำมัน
                   (๕)  งานจัดทำทะเบียนคุมฎีกา


   (6)  งานจัดทำคุมฎีกาเงินยืม


   (7)  งานจัดทำทะเบียนคุมงบประมาณกองคลัง


   (8)  งานจัดทำภาษีส่งสรรพกร


   (9)  งานจัดเก็บเอกสารการเบิกจ่าย                      
                   (๑๐)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
        
1.๒ งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
    (1) งานบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับกองคลัง
    (2) งานบริหารงบประมาณรายจ่าย/แผนงาน
    (3) งานจัดหาวัสดุครุภัณฑ์กองคลัง
    (4) งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย
    (5) งานจัดทำแผนรายจ่าย
    (6) งานสรุปผลรายจ่าย
    (7) งานเอกสารการเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ
    (8) งานอนุมัติรายการเบิกจ่ายต่างๆ ในระบบ E-laas

    (9) งานเอกสารใบนำส่งในระบบ E-laas

    (๑๐) งานตรวจฎีกาในระบบ E-laas

    (11) งานจัดทำเช็ค
    (12) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบ E-plan

    (๑๓) งานการเบิกจ่ายเงินในระบบ E-Clian

    (14) งานการสรุปใบหน้านำส่งเงิน
    (15) งานสรุปสถานะการเงิน
    (16) งานปิดงบการเงิน
    (๑7) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
         

๑.๓ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้    

(1) จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง
    
    (2) จัดทำรายงานการซื้อ การจ้าง
    
    (3) งานควบคุมวัสดุ
    
    (4) งานจัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง
    
    (5) งานจัดซื้อจัดจ้างหมวดที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
(6) งานตรวจสอบพัสดุประจำปี
    
    (7) งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

๑.๔ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
(๑) งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน
(2) งานจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่
(๓) งานจัดเก็บภาษีป้าย
    
    (๔) งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
    
    (๕)  งานสำรวจภาษีโรงเรือนและที่ดิน
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           (๖)  งานสำรวจภาษีบำรุงท้องที่
    
    (๗)  งานสำรวจภาษีป้าย
    
    (๘)  งานทะเบียนพาณิชย์
           (๙)  งานเร่งรัดภาษีและติดตามลูกหนี้
    (๑๐) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
       

๑.๕ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
                     
(๑)  งานบันทึกข้อมูลในระบบแผนที่ภาษี
                     
(๒)  งานจัดเก็บข้อมูลรายได้ภาษีอากร
                     
(๓)  งานจัดทำแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน
                     
(4) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจ  ออกแบบ  การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพพัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การก่อสร้าง  งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนปฏิบัติ  งานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง  การควบคุมการก่อสร้าง และซ่อมบำรุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน  ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ำมันเชื้อเพลิง  และงานอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีโครงสร้างงานในกองช่าง ดังนี้

๑. ฝ่ายการโยธา ประกอบด้วย
1.1 งานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
 
(1) งานรับ- ส่งหนังสือ

(2) งานพิมพ์เอกสาร หนังสือราชการ
(3) งานเอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงิน
                (4) งานเตรียมเอกสาร/ติดตามรายงานช่าง

(5) งานควบคุมการใช้พัสดุ และเครื่องมือเครื่องใช้ในการปฏิบัติงาน

              
(6)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
          
    1.2 งานก่อสร้าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
                     (1)  งานบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับกองช่าง
                     (2)  งานบริหารงบประมาณรายจ่าย/แผนงาน
                     (3)  งานควบคุมการก่อสร้าง


(4)  งานจัดหาวัสดุครุภัณฑ์กองช่าง
                     (5)  งานตรวจสอบแบบแปลนโครงการก่อสร้าง
                     (6)  งานให้คำปรึกษาด้านวิศวกรรม
                     (7)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
  
1.3 งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
                     (1)  งานสำรวจ
                     (2)  งานออกแบบ
                     (3)  งานเขียนแบบ
                     (4)  งานซ่อมแซมถนน
                     (5)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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1.4 งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
                      
(1)  งานตรวจสอบรายละเอียดของงานขออนุญาตก่อสร้าง
                     (2)  งานควบคุมการก่อสร้าง
(๓) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
   
1.5 งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
(1) ก่อสร้าง ซ่อมแซม บำรุงรักษา อาคาร ทางเท้า และสิ่งติดตั้งอื่นๆ
(2) จัดสถานที่เกี่ยวกับงานประเพณีต่างๆ
(3) ประมาณราคา การบำรุงรักษาด้านสาธารณูปการอื่นๆ
(4) ควบคุมพัสดุ งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ
(5) ก่อสร้าง ซ่อมแซม บำรุงรักษาเกี่ยวกับการติดตั้งไฟฟ้าและไฟฟ้าแสงสว่าง
(6) เขียนแบบเกี่ยวกับไฟฟ้า
(7) งานตรวจสอบควบคุมดูแลเกี่ยวกับไฟฟ้า

(8) งานขออนุญาตขยายเขตไฟฟ้า
   (๓)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
กองการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับปฏิบัติงานด้านการศึกษา  การวิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร การแนะแนว การวัดผล ประเมินผล  การพัฒนาตำราเรียน  การวางแผนการศึกษา ตามมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา  การจัดการและส่งเสริมศาสนาและประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น การจัดการและส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีโครงสร้างงานในกองการศึกษา ดังนี้

1. ฝ่ายบริหารงานการศึกษา  ประกอบด้วย
1.1 งานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
(1)  งานรับ-ส่งหนังสือ
(2)  งานเตรียมเอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงินและโครงการ
(3)  งานควบคุมวัสดุครุภัณฑ์
(๔)  งานจัดหาวัสดุครุภัณฑ์กองการศึกษา
(๕)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.2  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
(1)   งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ
(2)   งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ
(3)   งานควบคุมตรวจสอบ นิเทศติดตามผล วัดผลกิจกรรมเยาวชน
(4)   งานพัฒนาเด็กเล็กก่อนวัยเรียน
(5) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
 
1.3  งานกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
(1) งานการจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งเสริมการออกกำลังกายเพื่อสุขภาพของประชาชน
                     (๒)  จัดฝึกอบรมด้านกีฬาแก่เด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป
                     (๓) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
 
1.4  งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
(1) งานส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรม
(๒)  การดำเนินกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น
(๓)  ประชาสัมพันธ์งานด้านส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น
(๔) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
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1.5 งานการศึกษาปฐมวัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้


(1)  งานส่งเสริมการศึกษาก่อนระดับวัยเรียน


(2)  งานจัดการเรียนการสอน
(3)  งานรักษาความสะอาดศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  


(4)  งานจัดเตรียมอาหารกลางวันศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  


(5)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินงานให้เป็นไปตาม เจตนารมณ์ของกฎหมายที่ว่าด้วยการสาธารณสุขและ สิ่งแวดล้อม พร้อมทั้งกฎหมายอื่นใดที่เกี่ยวข้อง พัฒนาและปรับปรุงงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม การอาชีวอนามัยการส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมป้องกันโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ การพัฒนาพฤติกรรมอนามัย การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม จัดให้บริการเผยแพร่ความรู้ทางด้านการส่งเสริมสุขภาพ การป้องกันโรค การควบคุมสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค จัดบริการ รักษาความสะอาด การจัดการขยะมูลฝอย และปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีโครงสร้างงานในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ดังนี้

1. ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุขฯ ประกอบด้วย
   

1.1 งานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
                             (1)  งานรับ-ส่งหนังสือ
                   (2)  งานเตรียมเอกสารฎีกาเบิกจ่ายโครงการ
                        (3)  งานควบคุมวัสดุครุภัณฑ์
                   (๔)  งานจัดหาวัสดุครุภัณฑ์กองสาธารณสุขฯ
    (๕)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.2 งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
(1) งานบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับกองสาธารณสุขฯ
(2) งานบริหารงบประมาณรายจ่าย/แผนงาน
(3) งานอนามัยสิ่งแวดล้อม
(๔) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
1.3 งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
(2) งานรักษาความสะอาดบริเวณไหล่ทาง
(3) งานดูแลสวนภูมิทัศน์
(4) งานรักษาความสะอาดและขนส่งถ่ายสิ่งปฏิกูล
(5) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
1.4 งานส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
(1) งานส่งเสริมสุขภาพตามโครงการต่างๆ ของเทศบาล
(2) งานส่งเสริมสุขภาพตามโครงการต่างๆ ของ สปสช.
(3) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
1.5 งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
(1) งานส่งเสริมสุขภาพตามโครงการต่างๆ ของเทศบาล
(2) งานส่งเสริมสุขภาพตามโครงการต่างๆ ของ สปสช.
(3) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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หน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในเทศบาล ในด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอกเงิน การทำสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุตรวจสอบการใช้ และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย รายละเอียด ดังนี้

1. งานตรวจสอบภายใน


(๑) งานตรวจสอบการดำเนินงานตามแต่ละส่วนราชการ


(๒) งานตรวจสอบโครงการจัดซื้อจัดจ้าง


(๓) งานตรวจสอบงบประมาณ


(๔) งานติดตามควบคุมภายในหน่วยงานย่อย


(๕) งานให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการเบิกจ่าย

     
   
   (6) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย



จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน





    ประกาศ   ณ   วันที่          เดือน  ตุลาคม พ.ศ.  ๒๕๖๓








ร้อยตรี
                       

(ฐนนท์ธรณ์   กวีกิจรัตนา)
                      
          นายกเทศมนตรีตำบลบัลลังก์
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