แบบรายงาน
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 7 (1) - (3)

เรื่อง   โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน   สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญ  วิธีการดำเนินงาน  
และสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลหัวสำโรง
-----------------------


ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 มาตรา 7 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เพื่อให้ประชาชนมีสิทธิเข้าถึงและรับรู้ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลหัวสำโรง  อันจะนำมาซึ่งข้อเท็จจริงที่ประชาชนสามารถนำไปเพื่อแสดงความคิดเห็น  และรักษาสิทธิต่าง ๆ ที่พึงมีพึงได้  และเพื่อให้เป็นไปตามมาตรา 7 (1) - (3) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  เรื่อง  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน   สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญ  วิธีการดำเนินงาน  และสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร    เทศบาลตำบลหัวสำโรงเห็นเป็นการสมควรประกาศ  เรื่อง  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน   สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญ  วิธีการดำเนินงาน  และสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลหัวสำโรง  ไว้ดังต่อไปนี้
(1)  เทศบาลตำบลหัวสำโรงมีโครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงานดังต่อไปนี้


     1.1  โครงสร้างส่วนราชการบริหารเทศบาลตำบลหัวสำโรง  
  1.1.1  ผู้บริหาร   ประกอบด้วย   นายกเทศมนตรี   1  คน  ซึ่งมาจาก
การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชน รองนายกเทศมนตรี 2 คน  เลขานุการ  1 คน  ที่ปรึกษา 1  คน   
โดยจากการแต่งตั้งของนายกเทศมนตรี



  นายกเทศมนตรี  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้   
            


  ๑) กำหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและรับผิดชอบในการบริหารราชการของเทศบาลตำบลหัวสำโรงให้เป็นไปตามกฎหมาย  นโยบาย  แผนพัฒนาเทศบาล  เทศบัญญัติระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ



   ๒) สั่ง  อนุญาต และอนุมัติเกี่ยวกับราชการของเทศบาล



   ๓) แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี



   ๔) วางระเบียบเพื่อให้งานของเทศบาลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย



   ๕) รักษาการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติของเทศบาล



   ๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติไว้



   ๗) ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการของเทศบาลตามกฎหมาย และเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของเทศบาล



   รองนายกเทศมนตรี  



   มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือในการบริหารราชการของเทศบาลตำบลหัวสำโรงตามที่นายกเทศมนตรีตำบลหัวสำโรงมอบหมาย



    เลขานุการนายกเทศมนตรี    
    มีหน้าที่ตามที่นายกเทศมนตรีตำบลหัวสำโรงมอบหมาย
    ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี
    มีหน้าที่ให้คำแนะนำ  ให้คำปรึกษาแก่นายกเทศมนตรีตำบลหัวสำโรง
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  1.1.2  สภาเทศบาล   ประกอบด้วย  สมาชิกสภาเทศบาล  ซึ่งมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชน  จำนวน  12  คน  โดยมี  ประธานสภาเทศบาล  1 คน  รองประธานสภาเทศบาล  1  คน  ซึ่งนายอำเภอแปลงยาวแต่งตั้งจากสมาชิกสภาเทศบาลตำบลหัวสำโรงตามมติของสภาเทศบาลตำบลหัวสำโรง สมาชิกสภาเทศบาล 10 คน และมีปลัดเทศบาล เป็นเลขานุการสภาเทศบาล 1 คน   โดยการเสนอจากสภาเทศบาล  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้
๑) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาเทศบาล  เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารกิจการ
ของเทศบาล 



๒) พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างเทศบัญญัติเทศบาลตำบล ร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  และร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม



๓) ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกเทศมนตรีตำบลให้เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนาเทศบาลตำบล  เทศบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ


1.2  เทศบาลตำบลหัวสำโรงแบ่งส่วนราชการไว้ดังต่อไปนี้
1)  สำนักปลัดเทศบาล
2)  กองคลัง
                         
3)  กองช่าง
                          
4)  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
       
5)  กองการศึกษา
       
6)  หน่วยงานตรวจสอบภายใน


สำนักปลัดเทศบาล


งานธุรการ   มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
(1) งานสารบรรณของเทศบาล
(2) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่   วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและ อำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ
(3) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล   ผู้บริหาร  พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
(4) งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ
(5) งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
(6) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
(7) งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
(8) งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน
(9) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานการเจ้าหน้าที่    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
(2) งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย   และเลื่อนระดับ
(3) งานการสอบแข่งขัน   สอบคัดเลือก   และการคัดเลือก
(4) งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะผู้บริหาร   สมาชิกสภาเทศบาล   พนักงานและลูกจ้าง
(5)งานปรับปรุง...
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(5) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
(6) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
(7) งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
(8) งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม   สัมมนา การศึกษาและดูงาน  การศึกษาต่อ   การขอรับทุนการศึกษา 
(9) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ
(10) งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง
(11) งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ
(12) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานทะเบียนราษฎร์    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
(2) งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
(3) งานอื่นที่เกี่ยวข้อง   หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
งานแผนและงบประมาณ    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1)  งานวิเคราะห์   วิจัย   ประสานแผน   ประมวลแผน    พิจารณาเสนอแนะ   
เพื่อประกอบการกำหนดนโยบายของคณะผู้บริหาร


(2)  งานจัดทำแผนพัฒนาประจำปี   แผนพัฒนาเทศบาลระยะปานกลาง  3  ปี


(3)  จัดทำงบประมาณประจำปี   งบประมาณเพิ่มเติม   การจัดทำงบประมาณประจำปี   งบประมาณเพิ่มเติม


(4)  งานจัดทำโครงการต่าง ๆ ที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณ


(5)  งานติดตามประเมินผลการดำเนินการตามแผน  และโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย  แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคง


(6)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
(2) งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
(3) งานวิเคราะห์และพิจารณา  ทำความเห็น   สรุป   รายงาน  เสนอแนะ   รวมทั้ง
ดำเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น  เช่น  อุทกภัย   วาตภัย


(4)  งานตรวจสอบ  ควบคุม  ดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ


(5)  งานจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


(6)  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน


(7)  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร


(8)  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


(9)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
/งานนิติการ...
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งานนิติการ    มีหน้าที่


(1)  งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย   ร่างและพิจารณา


      กฎหมาย


(2)  งานจัดทำนิติกรรม   รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการตาม


      กฎหมาย


(3)  งานสอบสวน   ตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการ
       ร้องทุกข์หรืออุทธรณ์


(4)  งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทำที่ละเมิดเทศบัญญัติ


(5)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


งานประชาสัมพันธ์    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล
(2) งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน  นโยบายของเทศบาล  จังหวัด  และรัฐบาล
(3) งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น
(4) งานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  วางบแผนด้านประชาสัมพันธ์  โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชนหรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่   เพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ
(5) งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ  เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์
(6) งานสารนิเทศ
(7) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
กองคลัง
งานการเงินและบัญชี   มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท
(2) งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจ่าย
(3) งานจัดทำเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน
(4) งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญคู่จ่าย
(5) งานจัดทำบัญชาและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท
(6) งานจัดทำรายงานประจำวัน   ประจำเดือน   ประจำปี   และรายงานอื่น ๆ
(7) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
งานธุรการ   มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานสารบรรณ
(2) งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์   การติดต่อและ

      อำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ
(3) งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล   คณะผู้บริหาร   และ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
(4) งานสาธารณกุศลของเทศบาล   และหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ
/(5)งานการตรวจสอบ...
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(5) งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
(6) งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
(7) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทำ
คุณประโยชน์
(8) งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
(9) งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน
(10) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน   ลูกจ้าง   และการให้บำเหน็จความชอบ 
    

         เป็นพิเศษ
(11) งานการลาพักผ่อนประจำปี   และการลาอื่น ๆ
(12) งานสวัสดิการของกองหรือฝ่าย
(13) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะนำอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน
(14) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
งานจัดเก็บและพัฒนารายได้   มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1)  งานศึกษาวิเคราะห์   วิจัย   และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร
      ค่าธรรมเนียมและการจัดหารายได้อื่น ๆ ของเทศบาล


(2)  งานวางแผนการจัดเก็บรายได้   และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้


(3)  งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล
(4)  งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและกำหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือน
      และที่ดินภาษีบำรุงท้องที่และรายได้อื่น


(5)  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการชำระภาษีอากร


(6)  งานจัดทำประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อชำระภาษี
(7)  งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก
      ทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ.ท.5)
(8)  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน   หรือแบบคำร้องของผู้เสียภาษี 
      ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ


(9)  งานพิจารณาการประเมินและกำหนดค่าภาษี  ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น  เพื่อนำเสนอ


      พนักงานเจ้าหน้าที่


(10)  งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี


(11)  งานจัดเก็บและชำระรายได้จากภาษีอากร   ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น 


(12)  งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน   ภาษีบำรุงท้องที่  และภาษีป้ายใน
        ทะเบียนเงินผลประโยชน์   และทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ.ท.5)  ของผู้เสียภาษี
        แต่ละรายเป็นประจำทุกวัน


(13)  งานดำเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี


(14)  งานเก็บรักษาและการนำส่งเงินประจำวัน


(15)  งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ


(16)  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี   ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น
/(17)งานจัดทำหนังสือ...
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(17)  งานจัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า


(18)  งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน   
        หรือคำร้องภายในกำหนด  และรายชื่อผู้ไม่ชำระภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้
        อื่นๆ ภายในกำหนดของแต่ละปี


(19)  งานจัดทำหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี   กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน


        ภายในกำหนด


(20)  งานจัดทำหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี   กรณีไม่มาชำระภาษี   ค่าธรรมเนียมและ


        รายได้อื่นภายในกำหนด


(21)  งานประสานงานกับฝ่ายนิติการเพื่อดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษี


        ท้องถิ่น (ไม่ยื่นแบบ ฯ และไม่ชำระภาษี)  โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ


(22)  งานเกี่ยวกับการดำเนินการยึดอายัด   และขายทอดตลาดทรัพย์สิน


(23)  งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   เพื่อการเร่งรัดรายได้


(24)  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


งานพัสดุและทรัพย์สิน    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานการซื้อและการจ้าง
(2) งานการซ่อมและบำรุงรักษา
(3) งานการจัดทำทะเบียนพัสดุ
(4) งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ
(5) งานการจำหน่ายพัสดุ
(6) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน
(2) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน
(3) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบำรุงท้องที่
(4) งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม
(5) งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดิน
(6) การจัดทำรายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล
(7) งานจัดเก็บและบำรุงรักษาแผนที่ภาษี
(8) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
กองช่าง
งานวิศวกรรม    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1)  ออกแบบคำนวณด้วยวิศวกรรมถนน  สะพาน   อาคาร   และสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ
(2)  งานวางโครงการและการก่อสร้างด้านวิศวกรรม   งานถนน   สะพาน   งานอาคาร
       และสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ
(3)  งานให้คำปรึกษาแนะนำและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม   งานถนน
      สะพาน   อาคารและสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ
/(4)งานออกรายละเอียด...
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(4)  งานออกรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม   งานถนน    สะพาน     อาคารและ


      สิ่งก่อสร้างอื่น ๆ


(5)  งานบริการแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน


(6)  งานสำรวจข้อมูลรายละเอียด   เพื่อคำนวณออกแบบ   กำหนดรายละเอียดทางด้าน


      วิศวกรรม   งานถนน   สะพาน   อาคารและสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ


(7)  งานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยทางด้านวิศวกรรม  งานถนน   สะพาน   อาคารและ


       สิ่งก่อสร้างอื่น ๆ


(8)  งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม  งานถนน  สะพาน  อาคารและ


      สิ่งก่อสร้างอื่น ๆ


(9)  งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม   งานถนน   สะพาน   อาคารและ


      สิ่งก่อสร้างอื่น ๆ 


(10)   งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
งานสาธารณูปโภค   มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนน  สะพาน  ทางเท้า เขื่อน  และสิ่งติดตั้งอื่น ๆ ฯลฯ
(2) งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง
(3) งานซ่อมบำรุงรักษาอาคาร   ถนน  สะถาน  เขื่อน  ทางเท้า
(4) งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่
(5) งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ
(6) งานให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง
(7) งานควบคุมพัสดุ   งานด้านโยธา
(8) งานประมาณราคา   งานด้านโยธา
(9) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
งานควบคุมอาคารและผังเมือง    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานจัดทำผังเมืองรวม
(2) งานจัดทำผังเมืองเฉพาะ
(3) งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด
(4) งานควบคุมแนวเขตถนน   ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์
(5) งานสำรวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง
(6) งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก   ทางน้ำ
(7) งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง
(8) งานให้คำปรึกษาด้านผังเมือง
(9) งานให้คำปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม
(10) งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม
(11) งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง
(12) งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม
(13) งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน
(14) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
/งานสถานที่...
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งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ   มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1)  งานออกแบบ   จัดสถานที่   ติดตั้งไฟฟ้า   ทั้งงานรัฐพิธี   ประเพณีและงานอื่น ๆ
(2)  งานประมาณการ
(3)  งานจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี   ประเพณี   และงานอื่น ๆ
(4)  งานเก็บรักษาวัสดุ   อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานที่
(5)  งานสำรวจออกแบบและคำนวณอุปกรณ์ไฟฟ้า
(6)  งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า
(7)  งานซ่อมบำรุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล
(8)  งานให้คำปรึกษาแนะนำตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า
(9)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
งานการประปา    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานสำรวจทำผังแนวท่อและประมาณการผู้ใช้น้ำ
(2) งานติดต่อและติดตั้งมาตรวัดน้ำ
(3) งานบำรุงรักษาและซ่อมแซมท่อระบายน้ำ
(4) งานตรวจรักษาท่อดับเพลิง
(5) งานตรวจสอบและดำเนินการตามกฎหมายแก่ผู้ลักลอบใช้น้ำ
(6) งานจ่ายน้ำเพื่อช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย
(7) งานให้บริการโดยทั่วไปแก่ผู้ใช้น้ำ
(8) งานบริการน้ำดื่ม  น้ำใช้ในพิธีการและสาธารณกุศล
(9) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อม   มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม
(2) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ
(3) งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ
(4) งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุรำคาญและมลภาวะ
(5) งานสุขาภิบาลโรงงาน
(6) งานชีวอนามัย
(7) งานฌาปนกิจ
(8) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
งานส่งเสริมสุขภาพ    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานด้านสุขศึกษา
(2) งานอนามัยโรงเรียน
(3) งานอนามัยแม่และเด็ก
(4) งานวางแผนครอบครัว
(5) งานสาธารณสุขมูลฐาน
(6) งานโภชนาการ
(7) งานสุขภาพจิต
(8) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
/งานรักษาความ...
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งานรักษาความสะอาด    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานกวาดล้างทำความสะอาด
(2) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย
(3) งานขนถ่ายขยะมูลฝอย
(4) งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล
(5) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
กองการศึกษา
งานธุรการ    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานสารบรรณ
(2) งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์   การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ
(3) งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี   และพนักงานเทศบาล
(4) งานการตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
(5) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ
(6) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
(7) งานจัดทำคำสั่งและประกาศ
(8)  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทำ
      คุณประโยชน์
(9)  งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน
(10)  งานการลาพักผ่อนประจำปี  และการลาอื่น ๆ
(11)  งานสวัสดิการต่าง ๆ
(12)  งานด้านประชาสัมพันธ์และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน
(13)  งานรวบรวมข้อมูลและจัดทำแผนของกองการศึกษา   รวมถึงการตรวจสอบการ
         ปฏิบัติงานตามแผนการติดตามและการรายงาน
(15) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
งานพัฒนาการศึกษา    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานสำรวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา
(2) งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา
(3) งานวิจัยทางการศึกษา
(4) งานพัฒนาหลักสูตร
(5) งานให้บริการทางการศึกษาทั่วไปด้วยการนิเทศให้คำปรึกษาแนะนำปัญหาทางวิชาการ
(6) งานเขียนเอกสาร   ตำรา  ผลิตอุปกรณ์และสื่อการเรียนการสอน
(7) งานค้นคว้าทดลอง   และเผยแพร่เทคนิควิทยาการแผนใหม่ทางการศึกษา
(8) งานประชุม  อบรม   สัมมนา   ประสานงาน   และให้บริการทางด้านวิชาการ
(9) งานการวัดผล   ประเมินผลทางการศึกษา
/(10)งานส่งเสริม...
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(10) งานส่งเสริมสุขภาพและควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา
(11) งานประสานงานการดำเนินงานด้านวิชาการกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
(12) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

งานสันทนาการ    มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1)  งานควบคุมดูแล  ศูนย์เยาวชน   สนามเด็กเล่นของเทศบาล
(2)  งานชุมนุมกีฬา   ชุมนุมดนตรี   ชุมนุมศิลปหัตถกรรมและการขับร้อง
(3)  งานกีฬาประชาชน   งานห้องสมุดประชาชน ฯลฯ
(4)  งานจัดทำแผนงานตามโครงการศึกษาของกองการศึกษา
(5)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
งานพัฒนาชุมชน     มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง
(2) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน
(3) งานจัดระเบียบชุมชน
(4) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อนำบริการขั้นพื้นฐานไปบริการ แก่ชุมชน
(5) งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน
(6) งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ   สังคม   วัฒนธรรม   การศึกษา   
การอนามัย  และสุขาภิบาล
(7) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
หน่วยงานตรวจสอบภายใน   มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(1) งานตรวจสอบบัญชี  ทะเบียน  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
(2) งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
(3) งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท
(4) งานตรวจสอบภาษีทั้งภายนอกและภายใน
(5) งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน   การบัญชี  การจัดเก็บรายได้
(6) งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา
(7) งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล
(8) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
(2)  เทศบาลตำบลหัวสำโรงมีอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงานดังต่อไปนี้
1)  จัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง
2) การจัดให้มีและบำรุงรักษาทางบก  ทางน้ำ  และทางระบายน้ำ
3) การจัดให้มีและควบคุมตลาด  ท่าเทียบเรือ   ท่าข้าม  และที่จอดรถ
4) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ
5) การสาธารณูปการ
6) การส่งเสริมการฝึกและประกอบอาชีพ
7) การพาณิชย์และการส่งเสริมการลงทุน
/2.8การส่งเสริมการ...
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8) การส่งเสริมการท่องเที่ยว
9) การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
 10)  การสังคมสงเคราะห์และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  สตรี  คนชราและ  ผู้ด้อยโอกาส
      
 11)  การบำรุงรักษาศิลปะจารีตประเพณี   ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมท้องถิ่น
           12)  การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย
           13)  การจัดให้มีและบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ
           14)  การส่งเสริมกีฬา
           15)  การส่งเสริมประชาธิปไตย   ความเสมอภาค  และสิทธิเสรีภาพของประชาชน
           16)  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น
           17)  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง
           18)  การกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
           19)  การสาธารณสุข   การอนามัยครอบครัว  และการรักษาพยาบาล
           20)  การจัดให้มีและควบคุมสุสานฌาปนสถาน
           21)  การควบคุมการเลี้ยงสัตว์
           22)  การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์
           23)  การรักษาความปลอดภัยความเป็นระเบียบเรียบร้อยและการอนามัย โรงมหรสพ  และสาธารณสถานอื่น ๆ
      
 24)  การจัดการ  การบำรุงรักษา  และการใช้ประโยชน์จาก  ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
      
 25)  การผังเมืองและการดูแลการจราจร
      
 26)  การดูแลรักษาที่สาธารณะ
      
 27)  การควบคุมอาคาร
      
 28)  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
      
 29)  การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน
      
 30)  กิจการอื่นใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น
      
 31)  กิจการที่คณะกรรมการประกาศกำหนด

วิธีการดำเนินงานของเทศบาลตำบลหัวสำโรง


การบริหารราชการของเทศบาลตำบลหัวสำโรง  จะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนในท้องถิ่น  เกิดผลสัมฤทธิ์เป็นไปตามภารกิจอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลหัวสำโรง ความมีประสิทธิภาพ  ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การอำนวยความสะดวก  และการตอบสนองต่อความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น  ทั้งนี้  โดยมีผู้รับผิดชอบผลของงานในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการ  ต้องใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีโดยเฉพาะอย่างยิ่งให้คำนึงถึงความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน การมีส่วนร่วมของประชาชน  การเปิดเผยข้อมูล  การติดตามตรวจสอบ  และประเมินผลการปฏิบัติงาน   ทั้งนี้  ตามความเหมาะสมของแต่ละภารกิจ
/(3)สถานที่ติดต่อ...
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(3) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับส่วนราชการ
ภายในของเทศบาลตำบลหัวสำโรง
1.  สามารถติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสารได้ที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานเทศบาลตำบลหัวสำโรง  
     ตั้งอยู่เลขที่  199 หมู่ที่ 1 ตำบลหัวสำโรง  อำเภอแปลงยาว  จังหวัดฉะเชิงเทรา 24190  
     หมายเลขโทรศัพท์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานเทศบาลตำบลหัวสำโรง
     โทรศัพท์.  038 - 853104 , 038 - 853612   
     โทรสาร. (FAX)  038 - 853718   
     สายตรงแจ้งเหตุด่วน - เหตุร้าย  (งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย)

     038 - 853719  
- ติดต่อนายกเทศมนตรี  


โทร. 038-853104  ต่อ  11  
- ติดต่อรองนายกเทศมนตรี  

โทร. 038-853104  ต่อ  12  
- ติดต่อปลัดเทศบาล  


โทร. 038-853104  ต่อ  13  
- ติดต่อสำนักปลัดเทศบาล  

โทร. 038-853104  ต่อ  14   
- ติดต่อกองคลัง  


โทร. 038-853104  ต่อ  15  
- ติดต่อกองช่าง  



โทร. 038-853104  ต่อ  16  
- ติดต่อกองการศึกษา  


โทร. 038-853104  ต่อ  17  
- ติดต่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
โทร. 038-853104  ต่อ  18   
2.  ติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของเทศบาลตำบลหัวสำโรง
    (e-mail)  huasamrong@hotmail.co.th
3.  ติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสารในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Website)
    ของเทศบาลตำบลหัวสำโรง  WWW.hsr.go.th    










































