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ประกาศเทศบาลตำบลรังกาใหญ่
เรื่อง  กำหนดโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลตำบลรังกาใหญ่
**************************


อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  (แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่  ๒๙  ธันวาคม  ๒๕๕๘  ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งของพนักงานเทศบาล  พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๕๙   และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  (ฉบับที่ ๓)  ข้อ  ๗  และข้อ  ๑๓  ลงวันที่  ๑๓  สิงหาคม  ๒๕๕๗  ประกอบกับคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  ในคราวประชุม   ครั้งที่ 9/๒๕60  เมื่อวันที่  ๒6 กันยายน  ๒๕60  เห็นชอบให้เทศบาลตำบลรังกาใหญ่  ประกาศใช้แผนอัตรากำลัง  ๓  ปี  (พ.ศ. ๒๕61-๒๕๖3)  ดังนั้นเพื่อให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ของเทศบาลในการจัดระบบบริการสาธารณะให้เกิดประโยชน์แก่ประชาชนในพื้นที่เทศบาลตำบลรังกาใหญ่  จึงประกาศกำหนดส่วนราชการของเทศบาล  ดังนี้



๑.  สำนักปลัดเทศบาล   ประกอบด้วย




ฝ่ายอำนวยการ

  
๑.๑  งานการเจ้าหน้าที่
  



๑.๒  งานสวัสดิการและสังคม




๑.๓  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย




ฝ่ายธุรการ





๑.๔  งานธุรการ




๑.๕  งานนิติการ




๑.๖  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน




๑.๗  งานจัดทำงบประมาณ




๑.๘  งานกิจการสภา






๒.   กองคลัง  ประกอบด้วย




ฝ่ายบริหารงานคลัง

๑.๑  งานการเงินและบัญชี


   



๑.๒  งานพัสดุและทรัพย์สิน




ฝ่ายพัฒนารายได้

     



๑.๓  งานพัฒนารายได้




๑.๔  งานธุรการ 

 
/๔.กองช่าง...
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๓. กองช่าง   ประกอบด้วย




ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง





๑.๑  งานผังเมือง





๑.๒   งานสาธารณูปโภค




ฝ่ายการโยธา





๑.๓   งานสวนสาธารณะ




๑.๔   งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ




๑.๕  งานธุรการ


๔.   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม     ประกอบด้วย




ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข





๑.๑  งานส่งเสริมสุขภาพ





๑.๒  งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 


๑.๓  งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม

๑.๔  งานรักษาความสะอาด





๑.๕  งานธุรการ

                   ๕.  กองการศึกษา    ประกอบด้วย

ฝ่ายบริหารการศึกษา





๑.๑   งานบริหารงานการศึกษา





๑.๒   งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม






๑.๓   งานกีฬาและนันทนาการ




๑.๔   งานธุรการ


๖.  กองส่งเสริมการเกษตร     ประกอบด้วย




๖.๑  งานส่งเสริมการเกษตร





๖.๒  งานส่งเสริมปศุสัตว์




6.3  งานธุรการ


โดยภายในส่วนราชการดังกล่าว  ให้มีอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้


ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป


        ประกาศ    ณ     วันที่          เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕60





 ลงชื่อ






(นายเสถียร  ควบพิมาย)




                    นายกเทศมนตรีตำบลรังกาใหญ่

ส่วนที่  2
อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานภายในส่วนราชการ เทศบาลตำบลรังกาใหญ่
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลรังกาใหญ่  ลงวันที่   2  ตุลาคม  2560
แบ่งส่วนการบริหารภายในออกเป็น  ดังนี้  
1. สำนักปลัดเทศบาล


1.1  ฝ่ายธุรการ   มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานธุรการ        งานนิติการ  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  งานจัดทำงบประมาณ  งานกิจการสภา  



1.1.1  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ



        
(1)  งานสารบรรณของเทศบาล






(2)  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชต่าง ๆ ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจำ


(3)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์สำนักปลัดเทศบาล


(4)  งานรัฐพิธีต่างๆ
                     (5)  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง


(6)  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล


(7)   งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



1.1.2  งานนิติการ   มีหน้าที่เกี่ยวกับ



(1)  จัดทำร่างข้อบังคับตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของเทศบาล




(2)  งานดำเนินการรับ  ดำเนินการเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์
 



(3)  งานจัดทำทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ต่างๆ ของเทศบาลด้านดำเนินการทางคดีแพ่ง  คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
 



(4) งานตรวจสอบความถูกต้องของการอนุมัติดำเนินการตามข้อบังคับตำบลก่อนการบังคับใช้




(5)  งานที่เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ของเทศบาล




(6)  งานนิติกรรม / สัญญาอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเทศบาล


(7)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 


1.1.3 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ



(1)  งานจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล 



(2)  งานจัดทำข้อบังคับและเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และขออนุมัติดำเนินการ  ตามเทศบัญญัติงบประมาณต่าง ๆ



(3)  งานพิจารณาโครงการ / กิจกรรม ที่จะขอรับเงินอุดหนุนของเทศบาล




(4) งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ของเทศบาล



                                (5)  งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยวของเทศบาล





           (6)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

1.1.4 งานจัดทำงบประมาณ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ



(1)  งานด้านวิชาการ 



(2)  งานระบบข้อมูลข่าวสาร  และระบบสารสนเทศ



(3)  งานสถิติ  และรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเทศบาล







          (4)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

/1.1.5 งานกิจการสภา...
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1.1.5 งานกิจการสภา  มีหน้าที่เกี่ยวกับ



(1)  งานระเบียบข้อบังคับการประชุม 



(2)  งานการประชุม



(3)  งานอำนวยการและประสานงานราชการ






(4)  งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติสภาเทศบาล



                               (5)  งานการเลือกตั้ง





           (6)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

1.2  ฝ่ายอำนวยการ   มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่  งานสวัสดิการและสังคม  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

1.2.1   งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่  



(1) งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี  ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก / กองต่าง ๆ ภายในเทศบาล
                     (2)  งานสวัสดิการพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
                      (3) งานบรรจุแต่งตั้งโอน ย้ายและเลื่อนระดับพนักงานเทศบาลและลูกจ้างทุกคน


(4) งานทะเบียนประวัติ นายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาลและลูกจ้างทุกคนภายในเทศบาล


(5)  งานจัดทำทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ 


(6)  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก และการคัดเลือก


(7)  งานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย

1.2.2  งานสวัสดิการและสังคม   มีหน้าที่เกี่ยวกับ


(1)  งานส่งเสริม และเผยแพร่การท่องเที่ยวภายในประเทศของเทศบาล


(2)  งานควบคุมกิจการการบริหารท่องเที่ยวภายในประเทศของเทศบาล 
และหน่วยงานอื่น


(3)  งานต้อนรับ แนะนำ อำนวยความสะดวกและบริการนำเที่ยว


(4) งานประชาสัมพันธ์ ให้คำแนะนำเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว หรือกิจการที่เกี่ยวกับการท่องเที่ยวภายในจังหวัด  อำเภอและเทศบาล
                    
1.2.3  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ



(1)  งานอำนวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารภัย



(2)  งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ



(3)  งานกู้ภัยต่าง ๆ 



(4)  งานรักษาความสงบเรียบร้อยของเทศบาล


(5)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
/กองคลัง...
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2.  กองคลัง  
    2.1  ฝ่ายบริหารงานการคลัง   มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการเงินและบัญชี  และงานพัสดุและทรัพย์สิน  

   2.1.1  งานการเงิน และบัญชี   มีหน้าที่เกี่ยวกับ


(1)  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน , คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจำวัน


                   (2)  การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน


(3)  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป , เงินอุหนุนลดช่องว่างทางการคลัง  ภาษีมูลค่าเพิ่ม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลี่ยมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ New corporate Banking



(4)  การโอนเงินเดือนพนักงานและสมาชิกสภาเข้าธนาคาร


(5)  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิกและนำไปลงทะเบียนคุมงบประมาณเบิกจ่ายตัดยอดเงินงบประมาณและตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับสำนัก/กอง ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่ถูกต้องตรงกันให้รีบแจ้งสำนัก/กอง ผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอให้ส่งเรื่องคืนสำนัก/กอง เจ้าสังกัด ดำเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งสำนัก/กอง เจ้าของงบประมาณ และแจ้งสำนักปลัด ให้ผู้รับผิดชอบงานงบประมาณ ดำเนินการต่อไป



(6)  นำฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ 



(7)  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่  ลายมือชื่อ  ในใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง
 

                    (8)  การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน


(9)  ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทำรายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด


(10)  การจัดทำเวรบริการประชาชนประจำเดือนภายในวันที่  25  ของทุกเดือน


                    (11)  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งแบะใบสรุปใบนำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งจัดส่งใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี


                    (12)  การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ ค่าอุปกรณ์กีฬา ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว ค่าหนังสือพิมพ์ประจำหมู่บ้าน ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท ออกใบเสร็จรับเงิน ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี


(13) การนำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  จ่ายเงินประกันสังคม  เงินค่าใช้จ่าย 5%   เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน เงินกู้สวัสดิการธนาคารกรุงไทย สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน ดำเนินการภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน


(14)  การนำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี
/(15) การจัดทำ...
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                   (15)  การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดทำสำเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินสำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว หรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว




(16)  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร เงินสำรองจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันทำการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝ่ายต่าง ๆ 


(17)  นำสำเนาใบเสร็จรับเงินค้ำประกันสัญญามาลงทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับให้ถูกต้อง   และเมื่อครบกำหนดก็ทำคืนให้กับผู้รับจ้าง
                               (18)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

                    

(19)  รับใบนำส่งจากงานการเงินการลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ




(20)   ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดนำมาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) ทำใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ ) แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ



(21)  การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน



(22)  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป / อุดหนุนเฉพาะกิจ  / เงินถ่ายโอน / เลือกทำตามแบบ / จ.ส.02 ภายในกำหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการ ทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน
(23)   การจัดทำทะเบียนคุมค่าง ๆ ได้แก่





-  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน





-  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน





-  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทถูกต้องตรงกัน





-   จัดทำทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6% ค่าใช้จ่าย 5% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ได้แก่ งบถ่ายโอน เงินผู้ดูแลเด็ก เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน




-   จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับ
เงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ให้ทำใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1, 2 , 3 ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี



(6) จัดทำรายงานต่าง ๆ ได้แก่




-  การจัดทำรายงานประจำเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะการเงินประจำวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด กระดาษทำการกระทบยอด รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทำการรายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจำเดือน งบทดลองประจำเดือน




-   การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี
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(7) การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา ได้แก่





-   รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี





-   รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10  เมษายน งวดเมษายน-กันยายน รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือนตุลาคม





-  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายในวันที่ 10 ของเดือน (มกราคม เมษายน กรกฎาคม ตุลาคม)






 -  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน ธันวาคม





-   รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่ 20 ของทุกเดือน





-   ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจำ) ทุกสิ้นเดือน ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือน มีนาคม มิถุนายน กันยายน และธันวาคม โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป





-   รายงาน GPP
(8)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย



2.1.2   งานพัสดุและทรัพย์สิน   มีหน้าที่เกี่ยวกับ



(1)  ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี


(2)   จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1 ผด.2 ผด.3 ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ


(3)  ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารที่แนบ) เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย


(4)  จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบกำหนดคืน


(5)  แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้การได้และจำหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน


(6)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
    


2.2  ฝ่ายพัฒนารายได้   มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานพัฒนารายได้  และงานธุรการ  
                     
2.2.1  งานพัฒนารายได้   มีหน้าที่เกี่ยวกับ



(1)  จัดเก็บรายได้ที่เทศบาลตำบลรังกาใหญ่จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งนำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น นำมารวมในใบนำส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน



(2)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบันมีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน และวันที่ชำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน
(3) งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งกรรมการประเมินภาษี นัดประชุม
จัดทำรายงานการประชุม จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษีเพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บ
ทุกปีจำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง


(4)  จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ลูกหนี้ค่าน้ำประปา
/(5) งานเร่งรัด...
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(5)  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน เช่น ค่าน้ำประปา ค่าขยะให้หมดไปโดยไม่มีค้าง หรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ำ ก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ


(6)  จัดทำ ภบท.19 บัญชีงบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็นประจำทุกเดือนพร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน


(7)  งานจัดทำทะเบียน ผท 1,2,3,4,5,6



(8)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย



2.2.2  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


(1) งานสารบรรณ รับ-ส่งหนังสือ  งานโต้ตอบหนังสือราชการ  โครงการอบรมสัมมนา  หนังสือเดินทางไปราชการ  คำส่งเดินทางไปราชการ  ตรวจทานรายงานการเดินทางไปราชการ งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆของกอง งานรวบรวมข้อมูลและจัดแผนงานของกอง ประชาสัมพันธ์และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน


(2) ดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ งานประสานเกี่ยวกับการประชุมต่างๆ


(3) รับเรื่องร้องเรียน  ร้องทุกข์ทางด้านการคลัง


(4) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  


3.  กองช่าง  
3.1  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง   มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ  งานผังเมือง  และงานสาธารณูปโภค   

3.1.1  งานผังเมือง    มีหน้าที่เกี่ยวกับ 




(1)  จัดทำผังเมืองรวม




(2)  งานจัดทำผังเมืองเฉพาะ




(3)  งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด




(4)  งานควบคุมแนวเขตถนน  ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์




(5)  สำรวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง




(6)  ให้คำปรึกษาด้านผังเมือง




(7)  ตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง




(8)  ให้คำปรึกษาด้านผังเมือง




(9)  ให้คำปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม




(10) ควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม




(11) งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง




(12) วิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม




(13) เวนคืนและกรรมสิทธิ์ที่ดิน



(14)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
            

3.1.2  งานสาธารณูปโภค    มีหน้าที่เกี่ยวกับ 




(1)  งานด้านก่อสร้างอาคาร  ถนน  สะพาน ทางเท้า เขื่อน ทางเท้า




(2)  งานโครงการและควบคุมการก่อสร้าง




(3)  การซ่อมบำรุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  ทางเท้า เขื่อน




(4)  การควบคุมดูแลอาคารสถานที่




(5)  งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ
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(6)  ให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง




(7)  ควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา




(8)  งานประมาณราคา  ซ่อมบำรุงรักษา



        (9)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
3.2  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง   มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ  งานสวนสาธารณะ  งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ และงานธุรการ 

3.2.1  งานสวนสาธารณะ    มีหน้าที่เกี่ยวกับ 




(1)  จัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  เช่นสวนสาธารณะ  สวนสัตว์  สวนหย่อม ฯลฯ




(2)  ควบคุมดูแล  บำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 




(3)  ดูแล  บำรุงรักษาต้นไม้  พันธุ์ไม้ต่างๆ




(4)  จัดทำ ดูแล รักษาเรือนเพาะชำและขายพันธุ์ไม้ต่างๆ




(5)  ประดับ  ตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่างๆ




(6)  ให้คำแนะนำเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์




(7)  งานประมาณราคา  ด้านภูมิสถาปัตย์


        (8)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


3.2.2  งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ    มีหน้าที่เกี่ยวกับ 




(1)  ออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้า ทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอื่นๆ




(2)  งานงบประมาณ




(3)  จัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี  ประเพณี  และงานอื่นๆ




(4)  เก็บรักษาวัสดุ  อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานที่




(5)  สำรวจออกแบและคำนวณอุปกรณ์ไฟฟ้า




(6)  ควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า




(7)  ซ่อมบำรุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล




(8)  ให้คำปรึกษาแนะนำตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า



        (9)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
3.2.3  งานธุรการ    มีหน้าที่เกี่ยวกับ 


(1)  งานสารบรรณ


(2)  งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ
  

(3)  งานประสานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  


(4)  งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ


(5)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ


(6)  งานจัดคำสั่งและประกาศ



(7)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
 4.1 ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข   มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานธุรการ  งานส่งเสริมสุขภาพป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม  งานรักษาความสะอาด และงานธุรการ  

   

4.1.1  งานส่งเสริมสุขภาพป้องกันโรคติดต่อ    มีหน้าที่เกี่ยวกับ 




(1)   งานอนามัยโรงเรียน



(2)   งานอนามัยแม่และเด็ก



(3)   งานวางแผนครอบครัว  




(4)   งานสุขศึกษา



(5)   งานโภชนาการ



(6)   งานสุขภาพจิต



(7)   งานควบคุมโรคไม่ติดต่อ



(8)   งานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย

4.1.2  งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม    มีหน้าที่เกี่ยวกับ  





(1)  ควบคุมการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 



 

(2)  สุขาภิบาลอาหาร

 

(3)  ควบคุมสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม

 

(4)  ควบคุม  ป้องกัน  และแก้ไขเหตุรำคาญและมลภาวะ



(5)  ตรวจแนะนำด้านสุขาภิบาลของสถานประกอบการตามเทศบัญญัติ



(6)  งานชีวอนามัย



(7)  งานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย

    
5.1.3   งานรักษาความสะอาด   มีหน้าที่เกี่ยวกับ



(1)  การจัดการสิ่งปฏิกูลมูลฝอย ในด้านการเก็บการขนย้ายและการกำจัดมูลฝอย



(2 ) งานรักษาความสะอาดของถนน ทางเดิน และที่สาธารณะ



(3)   ควบคุมการจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ



(4)  งานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย


5.1.4  งานธุรการ    มีหน้าที่เกี่ยวกับ 


(1)  งานสารบรรณ


(2)  งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ
  

(3)  งานประสานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  


(4)  งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ


(5)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ


(6)  งานจัดคำสั่งและประกาศ



(7)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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5. กองการศึกษา    
5.1 ฝ่ายบริหารการศึกษา   มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานธุรการ  งานบริหารการศึกษา  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม  งานกีฬาและนันทนาการ  

4.1.1  งานบริหารงานการศึกษา   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(1)  งานพลศึกษา
(2)  งานบริการและบำรุงสถานศึกษา
(3)  งานจัดการศึกษา
(4)  งานตรวจสอบประเมินผลและตรวจวัดผล
(5)  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านพุทรา
(6) งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านตะปัน-รังกาสามัคคี
(7) งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนิคมพัฒนาสามัคคี
 

(8)  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านฉกาจช่องโค
(9)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
4.1.2 งานส่งเสริมการศึกษา    ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานกิจการศาสนา
(2)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานกิจกรรมเด็กและเยาวชน
(3)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานกีฬาและนันทนาการ
(4) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมประเพณี /ศิลปะและวัฒนธรรม
(5)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานห้องสมุด/พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา
(6) งานกิจการศาสนา
(7) งานส่งเสริมประเพณี / ศิลปและวัฒนธรรม
(8) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
4.1.3 งานกีฬาและนันทนาการ   มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) กำหนดแผนงานและจัดการแข่งขันกีฬาประเภทต่างๆให้กับเด็กเยาวชนและประชาชน
(2) จัดกิจกรรมส่งเสริมการออกกำลังกายเพื่อสุขภาพ
(3) จัดฝึกอบรมด้านการกีฬา  และจัดกิกรรมนันทนาการประเภทต่างๆ
(4) จัดตั้งชมรมกีฬา  และชมรมออกกำลังกายเพื่อสุขภาพพร้อมควบคุมดูแล
(5) ควบคุมดูแลการใช้อัฒจรรย์  สนามกีฬา  อำนายความสะดวกในการใช้อุปกรณ์กีฬา

(6) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
4.1.4 งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองการศึกษา และทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย
ของกองการศึกษา     
(2) ตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาล   
(3) จัดทำทะเบียนคุมงบประมาณ รายจ่ายของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาล
(4) งานธุรการ  งานสารบรรณ  และเอกสารต่างๆ
(5) งานควบคุมดูแลรับผิดชอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์กองการศึกษา
(6) งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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6.  กองส่งเสริมการเกษตร   



6.1.1  งานส่งเสริมการเกษตร   มีหน้าที่เกี่ยวกับ   

                     (1)  งานส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑ์การเกษตร
                  
              (2)  งานป้องกันและรักษา โรคและศัตรูพืช
                  
       (3)  งานบรรจุภัณฑ์และร้านค้าสาธิต
                   
         (4)  งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยี
                                          (5)  งานส่งเสริม  ปรับปรุง  ขยายพันธุ์
                                          (6)  งานเพาะชำและปุ๋ยเคมี
                                          (7)  งานพัฒนาชุมชน
                                          (8)  งานส่งเสริมอาชีพ
                                          (9)  งานสวนสาธารณะ
                                6.1.2  งานส่งเสริมปศุสัตว์   มีหน้าที่เกี่ยวกับ
                                          (1)  งานส่งเสริม  ปรับปรุง  ขยายพันธุ์สัตว์
                  
      (2)   งานเพาะพันธุ์และอนุบาลสัตว์
                                          (3)   งานป้องกัน  รักษาโรค  และกักสัตว์
                                          (4)   งานวิชาการปศุสัตว์และเทคโนโลยี
6.1.3 งานธุรการ    มีหน้าที่เกี่ยวกับ 


(1)  งานสารบรรณ


(2)  งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ
  

(3)  งานประสานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  


(4)  งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ


(5)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ


(6)  งานจัดคำสั่งและประกาศ



(7)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 









