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แผนภูมิ : กรอบโครงสร้างของส่วนราชการพนักงานเทศบาล





                                                                                                -  งานธุรการ                                -  งานสุขาภิบาลและอนามัย              -  งานพัฒนาการศึกษา
                                                                                                -  งานสาธารณูปโภค                       -  งานป้องกันและควบคุมโรค            -  งานวัฒนธรรมและประเพณี 

-  งานธุรการ                                                                                 -  งานจัดสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ   -  งานรักษาความสะอาด                  -  งานกีฬาและนันทนาการ
-  งานบริหารงานทั่วไป                      -  งานการเงินและบัญชี                                                                  -  งานส่งเสริมสุขภาพ                      -  งานการศึกษาขั้นพื้นฐาน-
-  งานการเจ้าหน้าที่                          -  งานผลประโยชน์                                                                       -  งานสัตวแพทย์                              และปฐมวัย

-  งานทะเบียนราษฎร                       -  งานพัสดุและทรัพย์สิน                                                                 -  งานธุรการ                                -  งานธุรการ
-  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     -  งานแผนที่และทะเบียนทรัพย์สิน       -  งานวิศวกรรม
                                                  -  งานธุรการ                                 -  งานสถาปัตยกรรม
                                                                                                   -  งานผังเมือง  

                    

                             -  งานแผนและงบประมาณ                                                                                                                      -  งานธุรการ
                             -  งานนิติกร                                                                                                                                        -  งานพัฒนาชุมชน
                             -  งานธุรการ                                                                                                                                       -  งานสวัสดิการสังคม
๑๒

๑๓
แผนภูมิ  :  โครงสร้าง  นิติบัญญัติ


























๑๔
อำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลโพนสวรรค์

เทศบาลตำบลโพนสวรรค์มีอำนาจหน้าที่ ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. ๒๔๙๖   
มาตรา  ๔๐  ฐานะเป็นเทศบาลตำบล   มีหน้าที่ต้องทำดังต่อไปนี้


๑.   รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน


๒.   ให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ
๓.   รักษาความสะอาดของถนน  หรือทางเดินและที่สาธารณะ  รวมทั้งการกำจัดมูลฝอย
     และสิ่งปฏิกูล
๔.   ป้องกันและระวังโรคติดต่อ
๕.   ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง
๖.   ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม
๗.   ส่งเสริมการพัฒนาสตรี  เด็ก  เยาวชน  ผู้สูงอายุ  และผู้พิการ
๘.   บำรุงศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น
๙.   หน้าที่อื่นตามที่บัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล
การปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ของเทศบาลต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนโดยใช้
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  และให้คำนึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล  การจัดทำงบประมาณ  การจัดซื้อจัดจ้าง  การตรวจสอบ  การประเมินผล  การปฏิบัติงานและการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับว่าด้วยการนั้นและหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด
มาตรา  ๕๑  เทศบาลตำบลโพนสวรรค์  อาจจัดทำกิจกรรมใด ๆ ในเขตเทศบาลดังต่อไปนี้
๑.   ให้มีน้ำสะอาดหรือการประปา
๒.   ให้มีโรงฆ่าสัตว์
๓.   ให้มีตลาด  ท่าเทียบเรือและท่าข้าม
๔.   ให้มีสุสานและฌาปนสถาน
๕.   บำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร
๖.   ให้มีและบำรุงสถานที่ทำการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้
๗.   ให้มีและบำรุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น
๘.   ให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ
๙.   เทศพาณิชย์
ประกาศเทศบาลตำบลโพนสวรรค์
เรื่อง    การใช้แผนอัตรากำลัง 3  ปี และกำหนดโครงสร้างส่วนราชการ     
ของเทศบาลตำบลโพนสวรรค์
……………………..


ตามที่เทศบาลตำบลโพนสวรรค์ได้ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี (ประจำปีงบประมาณ  2561 – 2563)  เพื่อใช้เป็นกรอบในการกำหนดตำแหน่งและเป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลไปแล้ว  นั้น
อาศัยอำนาจตามความในข้อ  252  ถึงข้อ 258    แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดนครพนม   เรื่อง   หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่
29  พฤศจิกายน 2545  ประกอบกับหนังสือสำนักงาน ก.จ. , ก.ท. , และ ก.อบต ที่ มท 0809.2/ว 53 
ลงวันที่  5  กรกฎาคม   2560   และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครพนม ในการประชุมครั้งที่  10/2560    ลงวันที่  31  ตุลาคม  2560     จึงประกาศใช้แผนอัตรากำลัง  3  ปี  (ประจำปีงบประมาณ  2561 – 2563)  โดยให้เทศบาลมีนักบริหารงานท้องถิ่น  (ปลัดเทศบาล)  ระดับกลาง  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาลและพนักงานจ้าง   และให้กำหนดส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการ   การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลโพนสวรรค์ ดังนี้


1. สำนักปลัดเทศบาล  ให้มีหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชา  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาล โดยเฉพาะรวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  และแบ่งหน่วยงานในความรับผิดชอบ   ดังนี้
1.1  ฝ่ายอำนวยการ    มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของงานบริหารทั่วไป  งานธุรการ  งานกิจการสภาฯ   โดยกำหนดหน้าที่ในแต่ละงาน  ดังนี้
· งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม
สภาเทศบาล  คณะผู้บริหาร   และพนักงานเทศบาล   งานทะเบียนประวัติคณะผู้บริหาร  สมาชิกสภาเทศบาล งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  งานข้อมูลข่าวสารทั่วไปและงานสารสนเทศ งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  ติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ  และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
· งานธุรการ   มีหน้าที่รับผิดชอบ   งานสารบรรณของเทศบาล  แสดง
รายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ    งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทำคุณประโยชน์ งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน  งานสวัสดิการของกองหรือฝ่าย  และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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      - งานกิจการสภาฯ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการประชุมสภาเทศบาลฯ การประชุมกรรมการต่างๆ ของสภาเทศบาลฯ  การจัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม การติดตามผลการปฏิบัติตามมติของสภาเทศบาลฯ  หรือกรรมการต่างๆ ของเทศบาลฯ งานเกี่ยวกับระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ การประชุม การตั้งกระทู้ถาม ข้อซักถามของเทศบาลฯ  งานระเบียบการทะเบียนประวัติและสิทธิสวัสดิการของสมาชิกสภาเทศบาลฯ  และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
1.2  งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานบริหารงานบุคคลของพนักงาน
เทศบาลและลูกจ้าง งานบรรจุแต่งตั้ง  โอนย้าย และเลื่อนระดับ  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก และการคัดเลือก  งานทะเบียนประวัติ   พนักงานและลูกจ้าง  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล    งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี  งานแผนอัตรากำลังพนักงานเทศบาล  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทำคุณประโยชน์      งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม     สัมมนา การศึกษาและดูงาน  การศึกษาต่อ  การขอรับทุนการศึกษา  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง งานประกันสังคมเกี่ยวกับลูกจ้าง การให้บำเหน็จความชอบกรณีพิเศษ     งานสวัสดิการพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  งานการลาพักผ่อน  ประจำปีและการลาอื่นๆ  และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย




1.3 งานทะเบียนราษฎร   มีหน้าที่บริการประชาชน ด้านการทะเบียนราษฎร ได้แก่
 การแจ้งเกิด แจ้งตาย ย้ายที่อยู่ ขอแก้ไขรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร ขอเลขหมายประจำบ้าน คัดรับรองเอกสารทางทะเบียนราษฎร จัดทำบัตรประจำตัวประชาชน ขอมีบัตรใหม่  ขอเปลี่ยนบัตร การดำเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
1.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่รับผิดชอบงานรักษาความ
ปลอดภัยของสถานที่ราชการ  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย  งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะรวมทั้งดำเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย  ธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น  เช่น  อุทกภัย  วาตภัย  งานตรวจสอบ   ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาสาธารณภัยต่าง ๆ งานจัดทำแผน   ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร       งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย





2.กองคลัง   ให้มีผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชา  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การนำส่งเงิน  การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบสำคัญ  ฎีกา   งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบำเหน็จ  บำนาญ เงินอื่นๆ งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดทำบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน  งานทำงบทดลองประจำเดือน  ประจำปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  และแบ่งหน่วยงานในความรับผิดชอบ   ดังนี้
     

            2.1  งานธุรการ  งานสารบรรณ   มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานสารบรรณ  งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ   อุปกรณ์  ติดต่ออำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ  งานจัดทำเรื่องราวขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ   งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทำ   คุณประโยชน์   งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล  งานสวัสดิการของงานคลัง   เช่น  สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาลจำกัด   
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การฌาปนกิจสงเคราะห์พนักงานเทศบาล  งานจัดทำฏีกา  การเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ  งานภาษีหัก ณ  ที่จ่าย   

งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  พนักงาน  ลูกจ้าง   และการให้บำเหน็จความชอบเป็นพิเศษ  งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี   งานจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ   มอบหมาย
2.2 ฝ่ายบริหารงานคลัง  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ของงานพัสดุและทรัพย์สิน , งานการเงินและบัญชี  ดังนี้
· งานการเงินและบัญชี    มีหน้าที่รับผิดชอบ  การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน
ทุกประเภท  งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจ่าย   งานจัดทำเช็ค  และจัดเอกสารการจ่ายเงิน  งานจัดทำบัญชี  และทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท  งานจัดทำรายงานประจำวัน  ประจำเดือน  ประจำปี   และรายงานอื่น  ๆ   งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


· งานพัสดุและทรัพย์สิน   มีหน้าที่รับผิดชอบ   งานจัดซื้อและ จัดจ้าง  งาน
การซ่อมและบำรุงรักษา   งานจัดทำทะเบียนพัสดุ  งานตรวจสอบรายรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาวัสดุ  งานการจำหน่ายพัสดุ  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

· งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์   มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานจัดทำ
ประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อชำระภาษี  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือคำร้องของผู้เสียภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ  งานจัดเก็บและชำระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ  งานจัดทำสัญญาเช่าอาคารพาณิชย์ของเทศบาล   เช่น  ตลาด  โรงแรม  สถานีขนส่ง   ฯลฯ  งานดำเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี   งานพิจารณาประเมินผลและกำหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพื่อนำเสนอพนักงาน  เจ้าหน้าที่  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
· งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานคัดลอก
ข้อมูลที่ดิน  งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบำรุง  ท้องที่  งานสำรวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม   งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดินรหัสชื่อ    เจ้าของทรัพย์สิน  และรหัสชื่อผู้ชำระภาษี   งานจัดทำรายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล  งานจัดเก็บและบำรุงรักษาแผนที่ภาษี   งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง   งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ  การจัดทำรายงานประจำเดือน  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


3.  กองช่าง   ให้มีผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น)  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองช่าง   รับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจ ออกแบบ  คำนวณ   จัดทำข้อมูล  วางโครงการ   วิเคราะห์วิจัยด้านวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม   ควบคุมงาน  ก่อสร้างอาคาร  ควบคุมงานอาคารและผังเมือง  งานโยธาทั่วไป   จัดสถานที่   ดูแล   ซ่อมบำรุงถนน   ทางเท้า   ไฟฟ้า    ประปา   จัดสวนสาธารณะ   งานซ่อมแซมเครื่องจักรกล   งานวิศวกรรมจราจร   งานกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  งานควบคุมดูแลตรวจสอบและบำบัดน้ำเสีย การเบิกจ่ายน้ำมัน   เชื้อเพลิง   งานควบคุม  เก็บ รักษา   เบิกจ่ายพัสดุ  อุปกรณ์  และงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ    มอบหมาย   และแบ่งหน่วยงานในความรับผิดชอบ  ดังนี้
3.1  งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานสารบรรณของกองช่าง  งานดูแล
รักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ  งานรักษาความสะอาด  รักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  งานควบคุมและจัดทำแผนพัฒนาเทศบาลและ     งบประมาณในความรับผิดชอบ งานด้านบริหาร
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งานบุคคล งานประชาสัมพันธ์และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน งานดูแลรักษาและเตรียมประสานงานเกี่ยวกับวัสดุอุปกรณ์งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเกี่ยวกับงานพัสดุ   งานควบคุมการจัดทำทะเบียนพัสดุอุปกรณ์   และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



3.2 งานจัดสถานที่และไฟฟ้า   มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านการก่อสร้างซ่อมบำรุงรักษาอาคารทางเท้า  และสิ่งติดตั้งอื่น ๆ  งานควบคุมดูแล  การจัดอาคารสถานที่ งานจัดสถานที่เกี่ยวกับงานประเพณีต่างๆ  งานประมาณราคาการบำรุงรักษาด้านสาธารณูปการอื่น ๆ  งานควบคุมพัสดุ   งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ   งานด้านการก่อสร้างซ่อมบำรุงรักษาเกี่ยวกับการติดตั้งไฟฟ้าและไฟฟ้าแสงสว่าง   งานออกแบบเขียนแบบเกี่ยวกับงาน   ไฟฟ้า   งานควบคุมดูแลเกี่ยวกับงานไฟฟ้า  งานจัดสถานที่ เกี่ยวกับงานไฟฟ้า   งานประมาณราคาเกี่ยวกับงานไฟฟ้า  และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
3.3 ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง     มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติ
งานหน้าที่ของงานวิศวกรรม   งานสาธารณูปโภค   ดังนี้






· งานวิศวกรรม        มีหน้าที่ความรับผิดชอบออกแบบคำนวณด้าน
วิศวกรรมถนนและสะพาน   งานอาคาร   และงานก่อสร้างอื่น   งานวางโครงการและการก่อสร้าง  งานให้คำปรึกษาแนะนำและบริการ   งานออกรายการรายละเอียด   งานสำรวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อคำนวณออกแบบ  กำหนดรายละเอียด   งานศึกษาวิเคราะห์วิจัย   งานประมาณราคาค่าก่อสร้าง  งานควบคุมก่อสร้างทางด้านวิศวกรรมถนนและสะพาน   งานอาคารและสิ่งก่อสร้างอื่นๆ และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
· งานสาธารณูปโภค   มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านการก่อสร้าง  
ซ่อมบำรุงรักษาถนนและสะพาน   งานวางโครงการ   และควบคุมการก่อสร้าง   งานให้คำปรึกษา  แนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้างถนนและสะพาน  งานประมาณราคาเกี่ยวกับการบำรุงรักษาทางและสะพาน  งานควบคุมพัสดุ  งานบำรุงรักษาทางและสะพาน  และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ให้ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
(นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับกลาง)  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   รับผิดชอบเกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชน  ส่งเสริมสุขภาพอนามัย  ป้องกันโรคติดต่อ  สุขาภิบาล   การพยาบาลและบริการทางการแพทย์   งานวิชาการและแผนงานทางด้านการแพทย์   พยาบาลและบริการสาธารณสุขทันตสาธารณสุข  งานสัตวแพทย์  และงานอื่น ๆ  เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม หรืองานอื่นที่ได้รับมอบหมาย และแบ่งหน่วยงานในความรับผิดชอบ   ดังนี้
4.1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป    มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติของ
งานต่าง ๆ  ดังนี้
· งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานสารบรรณ  งานดูแลรักษาจัดเตรียม
และให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  ติดต่อหรืออำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานตรวจสอบและแสดง   รายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ  งานรักษาความสะอาด   ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ   งานการเกี่ยวกับการพัสดุ  และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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-  งานการเงินและบัญชี    มีหน้าที่รับผิดชอบ  การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน
ทุกประเภท  งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจ่าย   งานจัดทำเช็ค  และจัดเอกสารการจ่ายเงิน  งานจัดทำบัญชี  และทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท  งานจัดทำรายงานประจำวัน  ประจำเดือน  ประจำปี   และรายงานอื่น  ๆ   งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
 

· งานพัสดุและทรัพย์สิน   มีหน้าที่รับผิดชอบ   งานจัดซื้อและ  จัดจ้าง  งาน
การซ่อมและบำรุงรักษา   งานจัดทำทะเบียนพัสดุ  งานตรวจสอบรายรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาวัสดุ  งานการจำหน่ายพัสดุ  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

                      4.2  ฝ่ายบริการสาธารณสุข  มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของงานต่าง ๆ  ดังนี้
            -  งานส่งเสริมสุขภาพ    มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานด้านสุขศึกษา งานอนามัย
โรงเรียน      งานอนามัยแม่และเด็ก      งานวางแผนครอบครัว      งานสาธารณสุขมูลฐาน  งานโภชนาการ  งานสุขภาพจิต  และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
· งานป้องกันและควบคุมโรค     มีหน้าที่รับผิดชอบการป้องกันและสร้าง
เสริมภูมิคุ้มกันโรค  งานควบคุมแมลงและพาหนะนำโรค  งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด  และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย





· งานเผยแพร่และฝึกอบรม  มีหน้าที่รับผิดชอบงานจัดนิทรรศการและ
บริการเผยแพร่ให้ข้อมูลข่าวสารทางวิชาการด้านสาธารณสุขต่างๆ  แก่ประชาชนเพื่อส่งเสริมและยกระดับมาตรฐานการสาธรณสุขชุมชน  ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการประเมินผลงานต่างๆ ให้คำปรึกษาแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
· งานสัตวแพทย์   มีหน้าที่รับผิดชอบ   งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์  
งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยงหรือสัตว์ป่าที่มาเลี้ยงหรือสัตว์ที่อยู่อาศัยตามธรรมชาติ  งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงต่อการติดโรคสัตว์  งานควบคุมการฆ่าสัตว์  โรงฆ่าสัตว์  งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า   งานป้องกันโรคติดเชื้อและการรักษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์   และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


          4.3   งานแผนงานสาธารณสุข  มีหน้าที่      รับผิดชอบ  งานนโยบายการวางแผนงานและดำเนินงานตามแผนงาน  วัดและประเมินผล  กำหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศ

ควบคุม  ศึกษาค้นคว้า  วิจัย  ด้านวิชาการส่งเสริมสุขภาพ  จัดสอนและจัดอบรมด้านวิชาการ  จัดการ
ประชุมและดำเนินการด้ายเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการ ให้คำปรึกษาและเสนอแนะแนววิชาการด้าน
สาธารณสุข  และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
       

           4.4  งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม   มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานควบคุม
ด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม  งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพงานควบคุมการประกอบการค้าตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุขงานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุรำคาญและมลภาวะงานสุขาภิบาลโรงงาน   งานชีวอนามัย  งานฌาปนกิจ   และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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4.5  งานรักษาความสะอาด   มีหน้าที่รับผิดชอบ   งานกวาดล้าง ความสะอาด    

งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย   งานขนถ่ายขยะมูลฝอย   งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล  และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                   5.กองวิชาการและแผนงาน  ให้มีผู้อำนวยการกองวิชาการและแผนงาน  นักบริหารงาน
ทั่วไป ๗)  ระดับ ๗  เป็นผู้บังคับบัญชา  และมีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน  ซึ่งมีลักษณะเพื่อประกอบการกำหนดนโยบายจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ  ซึ่ง  อาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ  ทั้งนี้  อาจเป็นนโยบายแผนงานของเทศบาลหรือเมืองพัทยาและโครงการระดับชาติ  ระดับกระทรวง  ระดับกรม  หรือระดับจังหวัดแล้วแต่กรณี  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  และแบ่งหน่วยงานในความรับผิดชอบ   ดังนี้



             5.1  ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานต่าง ๆ  ดังนี้



         - งานแผนงานและงบประมาณ  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจำปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบและดำเนินการ  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ   งานเสนอแนะและให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ   งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  (ถ้ามี)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



          - งานวิเคราะห์นโยบายและแผน   มีหน้าที่รับผิดชอบ   งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ   งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือองค์การที่เกี่ยวข้อง  งานจัดทำและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การกำหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจำปี    งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ    เพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง       งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงกับการวางแผนพัฒนา   การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



5.2 งานนิติการ    มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย  ร่างและพิจารณาตรวจร่าง  เทศบัญญัติ  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง    งานจัดทำนิติกรรมรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการตามกฎหมาย  งานสอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทำที่ละเมิดเทศบัญญัติ  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



5.3 งานธุรการ   มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานสารบรรณของกองวิชาการและแผนงาน   งานดูแลรักษาจัดเตรียม  และให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์   การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมที่เกี่ยวข้อง  งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ   งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนและฎีกาต่าง ๆ  การขออนุมัติซื้อ  การขออนุมัติจัดจ้าง  การเบิกจ่ายเกี่ยวกับการซื้อวัสดุ – ครุภัณฑ์   งานควบคุมและจัดทำทะเบียนพัสดุ งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และทำคุณประโยชน์  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ   งานจัดทำคำสั่งและประกาศ    งานสวัสดิการของกอง  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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6.  กองการศึกษา   ให้มีผู้อำนวยการกองการศึกษา  (นักบริหารการศึกษา  ระดับต้น  เป็นผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา   รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษา  การพัฒนาการศึกษาและงานแผนและโครงการ   ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา   การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย   เช่น   การจัดการศึกษาปฐมวัย   อนุบาลศึกษา    ประถมศึกษา   มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา  โดยควบคุมส่วนบริหารการศึกษา   ส่วนส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา   และวัฒนธรรมและฝ่ายแผนงานและโครงการ    และหรืองานที่ได้รับมอบหมาย และแบ่งหน่วยงานในความรับผิดชอบ   ดังนี้







6.1  งานพัฒนาการศึกษา   มีหน้าที่รับผิดชอบในการรวบรวมข้อมูล  ศึกษาวิเคราะห์  กำหนดนโยบาย  ประสานโครงการและจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา  การติดตามประเมินผลแผนและโครงการต่าง ๆ ของกองการศึกษา  แผนการศึกษาเทศบาล  การจัดตั้งโรงเรียน  ขยายโรงเรียน  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย งานสำรวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับเพื่อให้เข้าเรียนตามพระราชบัญญัติประถมศึกษา งานเกี่ยวกับเด็กที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  งานการวิเคราะห์วิจัยศึกษา  สาเหตุที่นักเรียนประพฤติตัวไม่เหมาะสม  งานประสานงานกับสถานศึกษา   ผู้ปกครองและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  งานติดตามแก้ไขปรับปรุง  เสนอแนะและวางแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนเป็นรายบุคคล  การจัดทำรายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ งานเกี่ยวกับทะเบียน  ประกาศนียบัตรและใบสุทธิ  งานตรวจสอบสถานที่ที่กำหนดไว้ในกฎหมาย  งานแนะนำตักเตือนห้ามปรามนักเรียนที่ประพฤติตัวไม่เหมาะสมแล้ว  รายงานเสนอผู้บังคับบัญชาหรือนำตัวนักเรียนมาสอบสวน  จัดการศึกษาในระบบโรงเรียน  ภายในท้องถิ่นของเทศบาล  ซึ่งจัดการศึกษา 3  ระดับ  ได้แก่  ระดับก่อนวัยประถมศึกษา  ระดับประถมศึกษา   และระดับมัธยมศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรฐานคุณภาพการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ และโรงเรียนเป็นแหล่งให้ความรู้เกี่ยวกับภูมิปัญญาท้องถิ่นแก่ชุมชนอีกด้วย  ประกอบกับโรงเรียนเป็นสถานที่ออกกำลังกายของเยาวชน  และเป็นแหล่งความรู้ให้กับชุมชน งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
      -  งานศาสนาและวัฒนธรรม   มีหน้าที่รับผิดชอบงาน  ส่งเสริมประเพณี
ท้องถิ่น  งานส่งเสริมและอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น   การอนุรักษ์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม     การอนุรักษ์ศาสนสถาน    โบราณสถานและโบราณวัตถุ   การทะนุบำรุงศาสนา  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย
· งานกีฬาและนันทนาการ   มีหน้าที่รับผิดชอบงานส่งเสริมการกีฬาเพื่อ
สุขภาพ  งานส่งเสริมกีฬาพื้นฐาน  งานพัฒนาเทคนิคการกีฬา  งานส่งเสริมการกีฬาเพื่ออาชีพ     การจัดการแข่งขันกีฬา  การอนุรักษ์ศาสนสถาน  โบราณสถานและโบราณวัตถุ  การทนุบำรุงศาสนา  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย




7. กองสวัสดิการสังคม  ให้มีผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการของกองสวัสดิการสังคม  รวมทั้งกำกับ  และเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกองสวัสดิการสังคมให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนปฏิบัติราชการ และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย และแบ่งหน่วยงานในความรับผิดชอบ  ดังนี้
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           7.1 ฝ่ายพัฒนาชุมชน   มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่
ของงานต่าง ๆ  ดังนี้
· งานพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่รับผิดชอบงานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการ
ชุมชนเพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  งานจัดระเบียบชุมชน  งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  เพื่อนำมาบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแก่ชุมชน  งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ  ให้แก่ชุมชน  งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  การอนามัย  และการสุขาภิบาล  งานส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานกองทุนชุมชนเมือง  งานจัดตั้งศูนย์ข้อมูลชุมชน  งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ  งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการสตรีและคนชรา  และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
· งานสังคมสงเคราะห์  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์
ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พึ่ง งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ  งานสงเคราะห์คนชรา  คนพิการและทุพพลภาค งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดำเนินชีวิตในครอบครัว  งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน  งานสำรวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ  งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อการสังคมสงเคราะห์  งานให้คำปรึกษา  แนะนำในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
· งานส่งเสริมและสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานจัดทำแผนชุมชน
งานสนับสนุนการอุดหนุนงบประมาณของเทศบาลแก่องค์กรชุมชน รวมถึงการติดตามการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ งานส่งเสริมและพัฒนาการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาครอบครัวในชุมชน

งานส่งเสริมและพัฒนาการดำเนินงานของกองทุนสวัสดิการชุมชนในตำบล งานจัดทำแผน กิจกรรม/โครงการ เพื่อการพัฒนาการส่งเสริมและการแก้ไขปัญหาเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส และครอบครัว

งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์สำหรับเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ด้อยโอกาส  งานให้คำปรึกษา แนะนำแก่บุคคลหรือครอบครัวที่มาขอรับการบริการด้านสวัสดิการสังคม งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา







· งานธุรการ   มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานสารบรรณของกองสวัสดิการสังคม
   งานดูแลรักษาจัดเตรียม  และให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์   การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมที่เกี่ยวข้อง  งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ   งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนและฎีกาต่าง ๆ  การขออนุมัติซื้อ  การขออนุมัติจัดจ้าง  การเบิกจ่ายเกี่ยวกับการซื้อวัสดุ – ครุภัณฑ์   งานควบคุมและจัดทำทะเบียนพัสดุ งานขอพระราชทานครื่องราชฯ  เหรียญจักรพรรดิมาลา และทำคุณประโยชน์  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ   งานจัดทำคำสั่งและประกาศ    งานสวัสดิการของกอง  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  






8. หน่วยงานตรวจสอบภายใน   มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานตรวจสอบภายใน



      - งานตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ  ในด้านงบประมาณ  บัญชีและพัสดุ  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการเบิกจ่าย  การรับเงินทุกประเภท  ตรวจสอบการปฏิบัติงานพร้อมทั้งหลักฐานการบัญชี  ตรวจสอบพัสดุประจำปีและการเก็บรักษาพัสดุ  ตรวจสอบการใช้และเก็บยานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  ตรวจสอบรายละเอียดรายจ่ายในงบประมาณ  และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายซึ่งรวมถึงเงินยืมและการจ่ายเงิน
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ทดรองราชการและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุง  แก้ไข  ติดตามประเมินผลเกี่ยวกับงานในหน้าที่  และเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงาน  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย
                ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่   1  ตุลาคม  2560   เป็นต้นไป  




ประกาศ   ณ   วันที่          พฤศจิกายน     พ.ศ.  2560
                                                      (นายบุญทัน  บุญมาวงษา)




         นายกเทศมนตรีตำบลโพนสวรรค์
ประกาศเทศบาลตำบลโพนสวรรค์
เรื่อง    กำหนดโครงสร้างส่วนราชการเทศบาลตำบลโพนสวรรค์
(เพิ่มเติม)
……………………..
อาศัยอำนาจตามความในข้อ  25๓  ถึงข้อ 258    แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดนครพนม   เรื่อง   หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  

ลงวันที่   29  พฤศจิกายน 2545  และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครพนม ในการประชุมครั้งที่  ๑๑/2557    ลงวันที่   ๓๑  ตุลาคม  2557    จึงประกาศกำหนดโครงสร้างส่วนราชการ  และกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นใหม่ของเทศบาลตำบลโพนสวรรค์ ดังนี้
๑.กองวิชาการและแผนงาน  ให้มีผู้อำนวยการกองวิชาการและแผนงาน  นักบริหารงาน
ทั่วไป ๗)  ระดับ ๗  เป็นผู้บังคับบัญชา  และมีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน  ซึ่งมีลักษณะเพื่อประกอบการกำหนดนโยบายจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ  ซึ่ง  อาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ  ทั้งนี้  อาจเป็นนโยบายแผนงานของเทศบาลหรือเมืองพัทยาและโครงการระดับชาติ  ระดับกระทรวง  ระดับกรม  หรือระดับจังหวัดแล้วแต่กรณี  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  และแบ่งหน่วยงานในความรับผิดชอบ   ดังนี้



  ๑.๑  ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานต่าง ๆ  ดังนี้



งานจัดทำงบประมาณ  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจำปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบและดำเนินการ  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ   งานเสนอแนะและให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ   งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  (ถ้ามี)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



งานนิติการ    มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย  ร่างและพิจารณาตรวจร่าง  เทศบัญญัติ  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง    งานจัดทำนิติกรรมรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการตามกฎหมาย  งานสอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทำที่ละเมิดเทศบัญญัติ  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



งานธุรการ   มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานสารบรรณของกองวิชาการและแผนงาน   งานดูแลรักษาจัดเตรียม  และให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์   การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมที่เกี่ยวข้อง  งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ   งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนและฎีกาต่าง ๆ  การขออนุมัติซื้อ  การขออนุมัติจัดจ้าง  การเบิกจ่ายเกี่ยวกับการซื้อวัสดุ – ครุภัณฑ์   งานควบคุมและจัดทำทะเบียนพัสดุ งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และทำคุณประโยชน์  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ   งานจัดทำคำสั่งและประกาศ    งานสวัสดิการของกอง  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



งานวิเคราะห์นโยบายและแผน   มีหน้าที่รับผิดชอบ   งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ   งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือองค์การที่เกี่ยวข้อง  งานจัดทำและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การกำหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจำปี    งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ    เพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง       งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงกับการวางแผนพัฒนา   การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


๒.กองสวัสดิการสังคม  ให้มีผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ๗) ระดับ ๗ เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการของกองสวัสดิการสังคม  รวมทั้งกำกับ  และเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกองสวัสดิการสังคมให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนปฏิบัติราชการ และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย และแบ่งหน่วยงานในความรับผิดชอบ  ดังนี้
    ฝ่ายพัฒนาชุมชน   มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
ต่าง ๆ  ดังนี้



งานพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่รับผิดชอบงานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  งานจัดระเบียบชุมชน  งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  เพื่อนำมาบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแก่ชุมชน  งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ  ให้แก่ชุมชน  งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  การอนามัย  และการสุขาภิบาล  งานส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานกองทุนชุมชนเมือง  งานจัดตั้งศูนย์ข้อมูลชุมชน  งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ  งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการสตรีและคนชรา  และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
   


งานสังคมสงเคราะห์  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พึ่ง งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ  งานสงเคราะห์คนชรา  คนพิการและทุพพลภาค งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดำเนินชีวิตในครอบครัว  งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน  งานสำรวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ  งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อการสังคมสงเคราะห์  งานให้คำปรึกษา  แนะนำในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



งานส่งเสริมและสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานจัดทำแผนชุมชน
งานสนับสนุนการอุดหนุนงบประมาณของเทศบาลแก่องค์กรชุมชน รวมถึงการติดตามการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ งานส่งเสริมและพัฒนาการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาครอบครัวในชุมชน

งานส่งเสริมและพัฒนาการดำเนินงานของกองทุนสวัสดิการชุมชนในตำบล งานจัดทำแผน กิจกรรม/โครงการ เพื่อการพัฒนาการส่งเสริมและการแก้ไขปัญหาเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส และครอบครัว

งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์สำหรับเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ด้อยโอกาส  งานให้คำปรึกษา แนะนำแก่บุคคลหรือครอบครัวที่มาขอรับการบริการด้านสวัสดิการสังคม งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา






-๒-




งานธุรการ   มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานสารบรรณของกองสวัสดิการสังคม   งานดูแลรักษาจัดเตรียม  และให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์   การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมที่เกี่ยวข้อง  งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ   งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนและฎีกาต่าง ๆ  การขออนุมัติซื้อ  การขออนุมัติจัดจ้าง  การเบิกจ่ายเกี่ยวกับการซื้อวัสดุ – ครุภัณฑ์   งานควบคุมและจัดทำทะเบียนพัสดุ งานขอพระราชทานครื่องราชฯ  เหรียญจักรพรรดิมาลา และทำคุณประโยชน์  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ   งานจัดทำคำสั่งและประกาศ    งานสวัสดิการของกอง  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  



ทั้งนี้  กำหนดให้มีกรอบโครงสร้างอัตรากำลังของพนักงานเทศบาลในส่วนราชการที่จัดตั้งใหม่
ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้


ประกาศ   ณ   วันที่          ตุลาคม      พ.ศ.  2557

                                                      (นายนิคม   ศรีฟอง)




        ปลัดเทศบาล  ปฏิบัติหน้าที่


                          นายกเทศมนตรีตำบลโพนสวรรค์
ปลัดเทศบาล





หน่วยตรวจสอบภายใน





รองปลัดเทศบาล





สำนักปลดเทศบาล





กองการศึกษา





กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม





กองคลัง





กองช่าง





ฝ่ายบริหารการเงินและบัญชี





ฝ่ายบริหารงานทั่วไป





ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง





ฝ่ายบริหารงานทั่วไป








กองสวัสดิการสังคม





กองวิชาการและแผนงาน





ฝ่ายวิชาการและแผนงาน





ฝ่ายพัฒนาชุมชน





ประธานสภาเทศบาล





เลขานุการสภาเทศบาล





รองประธานสภาเทศบาล





สมาชิกสภาเทศบาล





สมาชิกสภาเทศบาล





สมาชิกสภาเทศบาล





สมาชิกสภาเทศบาล





สมาชิกสภาเทศบาล





สมาชิกสภาเทศบาล





สมาชิกสภาเทศบาล





สมาชิกสภาเทศบาล





สมาชิกสภาเทศบาล





สมาชิกสภาเทศบาล








