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ประกาศเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
เรื่อง  ประกาศโครงสร้างส่วนราชการและอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการ
เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
1.สำนักปลัดเทศบาล
               มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล  และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  ประกอบหน่วยงานราชการภายใน  ดังนี้
1.1  งานบริหารงานทั่วไป     มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานสารบรรณของเทศบาล
(2) งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ
(3) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี  และพนักงานเทศบาล
(4) งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ
(5) งานตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
(6) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทำคุณประโยชน์
(7) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
(8) งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
(9) งานระบบคอมพิวเตอร์ ซ่อมแซม แก้ไขระบบคอมพิวเตอร์
                (10) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
                1.2   งานประชาสัมพันธ์    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
                (1)  เผยแพร่ผลงานและนโยบายของเทศบาลและของรัฐบาล / เทศบาลฯ
                (2)  บริการ  เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่นและของชาติ
                (3)  ให้ข่าวสารความรู้ต่าง ๆ  ในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน
                (4)  รับผิดชอบการดำเนินการเสียงตามสายเพื่อเผยแพรื
                (5)  ติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ
                (6)  จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์  บอร์ดนิทรรศการ  บอร์ดการประกวดราคา  นิทรรศการ
                (7)  ควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์เครื่องขยายเสียง
                (8)  บันทึกภาพกิจกรรม  โครงการของกองต่าง ๆ   ในเทศบาล ฯ
                (9)  ประสานงานกับกองต่าง ๆ
                (10) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
                1.3   งานการเจ้าหน้าที่    มีหน้าที่เกี่ยวกับ

(1)  งานแจ้งมติ ก.ท.   ก.ท.จ.  ให้กองหรือฝ่ายต่าง ๆ  ทราบ
(2)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
(3)  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ
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(4)  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
(5)  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานและลูกจ้าง
(6)  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
(7)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
(8)  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
 (9)  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ การขอรับ  ทุนการศึกษา
(10) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดินพนักงานลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความเห็นชอบกรณีพิเศษ
(11) งานสวัสดิการพนักงาน / ลูกจ้าง
(12) งานการลาพักผ่อนประจำปี  และการลาอื่น ๆ
(13) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
     1.4  งานทะเบียนราษฎรและบัตรฯ      มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานจัดทำทะเบียนบ้าน
(2) งานทะเบียนคนเกิด
(3) งานทะเบียนคนตาย
(4) งานลงทะเบียนบุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน
(5) งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
(6) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
     1.5 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   มีหน้าที่
(1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
(2) งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
(3) งานวิเคราะห์และพิจารณา  ทำความเห็น  สรุป  รายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น  เช่น  อุทกภัย  วาตภัย
(4) งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ
(5) งานจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารภัย
(6) งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน
(7) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
(8) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
(9) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
     1.6 งานวิชาการและแผนงาน    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1)  งานวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการกำหนดนโยบายของคณะผู้บริหาร
(2)  งานจัดทำแผนพัฒนาประจำปี  แผนพัฒนาเทศบาลระยะปานกลาง  5  ปี
(3)  จัดทำงบประมาณประจำปี  งบประมาณเพิ่มเติม การจัดทำงบประมาณประจำปี งบประมาณเพิ่มเติม
(4)  งานจัดทำโครงการต่าง ๆ  ที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
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(5)  งานติดตามประเมินผล  การดำเนินการตามแผน  และโครงการต่าง ๆ  ซึ่งอาจเป็นนโยบาย  แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
(6)  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย  ของเทศบาลในอนาคต
                (7)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
      1.7  งานสวัสดิการสังคม     มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษาและสันทนการ
(2) งานอนามัยและสุขาภิบาล  การปกครองท้องถิ่น  และความเจริญด้านอื่น ๆ
(3) งานประสานระหว่างเทศบาลฯ  และองค์กรอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน
(4) งานพัฒนาและเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน
(5) งานสังคมสงเคราะห์
(6) งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน
(7) การจัดตั้งคณะกรรมการการชุมชน  และประสานงานชุมชน
                (8)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
      1.8   งานการศึกษา     มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานวางแผนการศึกษา
(2) งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา
(3) งานพัฒนาการเรียนการสอน
(4) งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย
(5) งานค้นคว้าทางวิชาการ งานวิจัย
(6) งานประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
(7) งานจัดโครงการต่างๆตามแผนงาน
                (8)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
               1.9   งานนิติการ    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง
(2) งานจัดทำนิติกรรมและตรวจร่างสัญญา
(3) งานพัฒนาการเรียนการสอน
(4) งานรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินคดี
(5) งานระบบควบคุมภายใน
(6) งานให้คำปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย
(7) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์
                (8)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
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           2. กองคลัง
            มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การนำส่งเงิน  การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบสำคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบำเหน็จ  บำนาญ  เงินอื่น ๆ   งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณฐานะทางการเงิน    การจัดสรรเงินต่าง ๆ    การจัดทำบัญชีประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานพัสดุ   และทรัพย์สินงานจัดเก็บ   และพัฒนารายได้ และงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย
   2.1  งานธุรการ     มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1)  งานสารบรรณของกองคลัง
(2)  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ
(3)  งานจัดส่งหนังสือราชการภายนอก-ภายในกองคลัง
(4)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
2.2   งานการเงินและบัญชี     มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท
(2) งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจ่าย
(3) งานจัดทำเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน
(4) งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญคู่จ่าย
(5) งานจัดทำบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท
(6) งานจัดทำรายงานประจำวัน ประจำเดือน ประจำปี และรายงานอื่น ๆ
(7) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
2.3   งานจัดเก็บและพัฒนารายได้    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย  และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และการจัดหารายได้อื่น ๆ ของเทศบาล
(2) งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้
(3) งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล
(4) งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและกำหนดค่ารายปี ของภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบำรุงท้องที่และรายได้อื่น
(5) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการชำระภาษีอากร
(6) งานจัดทำประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อชำระภาษี
(7) งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุ้มผู้ชำระภาษี (ผ.ท.5)
(8) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแบบคำร้องของผู้เสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น ๆ
(9) งานพิจารณาการประเมินและกำหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพื่อนำเสนอเจ้าหน้าที่
(10)   งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี
(11)   งานจัดเก็บและชำระรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น
(12)   งานดำเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี
(13)   งานเก็บรักษา และการนำส่งเงินประจำวัน
-5-
(14)   งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ
(15)   งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น
(16)   งานจัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า
(17)   งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีรายชื่อของบผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือคำร้อง ภายในกำหนด และรายชื่อผู้ไม่ชำระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ภายในกำหนดของแต่ละปี
(18)  งานจัดทำหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินภายใน กำหนด
(19)  งานจัดทำหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มาชำระภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่นภายในกำหนด
(20)  งานประสานงานกับฝ่ายนิติการเพื่อดำเนิคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น (ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ชำระภาษี) โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ
(21)  งานเกี่ยวกับการดำเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน
(22)  งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อการเร่งรัดรายได้
(23)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
      2.4 งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน   มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานการซื้อและการจ้าง
(2) งานการซ่อมและบำรุงรักษา
(3) งานการจัดทำทะเบียนพัสดุ
(4) งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ
(5) งานการจำหน่ายพัสดุ
(6) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
3.  กองช่าง    
           มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรมการจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ   งานออกแบบและเขียนแบบ   การตรวจสอบ    การก่อสร้าง   งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย   งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง   การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวม
ประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน  ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์ อะไหล่   น้ำมันเชื้อเพลิง    และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
     3.1 งานธุรการ     มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1)  งานสารบรรณของกองช่าง
(2)  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ
(3)  งานจัดส่งหนังสือราชการภายนอก-ภายในกองคลัง
(3)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
                3.2  งานสาธารณูปโภค    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อนและสิ่งติดตั้งอื่น ๆ
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(2) งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง
(3) งานซ่อมบำรุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเท้า
(4) งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่
(5) งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ
(6) งานให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวยสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง
(7) งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา
(8) งานประมาณราคา  งานซ่อมบำรุงรักษา
(9) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
3.3  งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานออกแบบ  จัดสถานที่  ติดตั้งไฟฟ้าทั้งงานรัฐพิธี  ประเพณีและงานอื่น ๆ
(2) งานประมาณการ
(3) งานจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี  ประเพณีและงานอื่น ๆ
(4) งานเก็บรักษาวัสดุ  อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานที่
(5) งานสำรวจออกแบบและคำนวณอุปกรณ์ไฟฟ้า
(6) งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า
(7) งานซ่อมบำรุงไฟฟ้าในเขตเทศบาล
(8) งานให้คำปรึกษาแนะนำตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า
(9) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
               3.4  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานจัดทำแผนการส่งเสริมสุขภาพอนามัย การป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ
(2) งานจัดทำแผนงานโครงการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
(3) ประสานงานรวบรวมแผนและการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข
(4) อบรม ให้ความรู้ ส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
(5) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
               3.5 งานประปา    มีหน้าที่เกี่ยวกับ      

                (1)  งานผลิตและจำหน่ายน้ำประปา
                 (2)  งานวางแผน  ปรับปรุง  แก้ไขข้อบกพร่องของการประปา
                 (3)  งานวิเคราะห์คุณภาพน้ำ
                 (4)  งานติดตั้งประปา  ตรวจสอบแก้ไข  ปรับซ่อมมาตรวัดน้ำที่คลาดเคลื่อนหรือชำรุด
                 (5)  งานตรวจสอบความเที่ยงตรงของมาตรวัดน้ำ
                (6) งานสำรวจและจัดทำแผนผังท่อ  ดำเนินการต่อท่อ  ซ่อมท่อ  แก้ไข ซ่อมแซมอุปกรณ์ต่างๆ เกี่ยวกับการใช้น้ำประปา
                 (7)  งานกรองน้ำ จ่ายสารเคมี ล้างถังกรองน้ำ ถังตกตะกอน
                (8) งานบำรุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า เครื่องจักรอุปกรณ์ต่างๆ และอาคารสถานที่ที่ใช้ในกิจการประปา
                 (9)  งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของน้ำประปา และสถานที่ทำการประปา
                 (10) งานเตรียมน้ำสำรองไว้เพื่อการดับเพลิง และเพื่อช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย
                 (11) งานตรวจแก้ไขแรงดันน้ำ  และระบายตะกอนในท่อประปา
                 (12) งานบำรุงรักษาแหล่งน้ำดิบ และท่อหรือรางส่งน้ำดิบ
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                 (13) งานตรวจรักษาท่อดับเพลิง
                 (14) งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการประจำปีของงานการประปา
                 (15) งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
                 (16) งานควบคุมครุภัณฑ์ ทรัพย์สินของงานประปา
                 (17) งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินของงานประปา
                (18) งานการเงินและบัญชี งานจัดทำรายงานทางการเงินต่างๆ และการจัดทำบัญชีทุกประเภทของงานประปา
                 (19) งานรับ-เบิกจ่ายเงิน ตรวจเงินและเก็บรักษาเงินของงานประปา
                 (17) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
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(นางสัจจา  ฝุกฝัด)
นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย

