
 
  
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลเชียงขวัญ 
เรื่อง โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนนิงาน สรุปอ านาจหน้าที่ท่ีส าคัญ 

และวิธีการด าเนินการและสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร 
หรือค าแนะน าในการติดต่อกับเทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

………………….………… 
  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  มาตรา ๗ (๑) ถึง (๓)  
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย  เกี่ยวกับโครงสร้างและการจัดองค์กรใน
การด าเนินงาน  สรุปอ านาจหน้าที่ส าคัญและวิธีการด าเนินการและสถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือ
ค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงาน  ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

  ฉะนั้น  เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ที่จะให้
ประชาชนรับทราบข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับโครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงานสรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ
และวิธีการด าเนินการและสถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับเทศบาลต าบลเชียง
ขวัญ จึงประกาศให้ทราบ ดังนี้ 

ก.โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงานและสรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญตามโครงสร้างของ
เทศบาลต าบลเชียงขวัญ  ประกอบด้วย 

1.สภาเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  ประกอบด้วยสมาชิกสภาเทศบาลซึ่งมาจากการเลือกตั้งโดยตรง
ของประชาชน จ านวน 12 คน  มีหน้าที่เป็นผู้แทนของปวงชนในเขตเทศบาลต าบลเชียงขวัญ ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ตาม
ระเบียบและกฏหมายก าหนด  โดยมีประธานสภาเทศบาลต าบลเชียงขวัญ จ านวน 1 คน และรองประธานสภา
จ านวน 1 คน ซึ่งผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งจากสมาชิกสภาเทศบาลตามมติของสภาเทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

  1.1 ประธานสภาเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  มีหน้าที่ด าเนินกิจการของสภาเทศบาลต าบลเชียง
ขวัญ ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาเทศบาลและมีหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายก าหนด 

  1.2 รองประธานสภาเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  มีหน้าที่กระท ากิจการแทนประธานสภาเทศบาล
ในเมื่อประธานสภเทศบาลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

2.นายกเทศมนตรีต าบลเชียงขวัญ  จ านวน 1 คน  ซึ่งมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชน  
มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

  2.1 ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและรับผิดชอบในการบริหารราชการของเทศบาลให้
เป็นไปตามกฏหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เทศบัญญัติและนโยบาย 

  2.2 สั่ง  อนุญาตและอนุมัติเกี่ยวกับราชการของเทศบาล 
  2.3  แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกเทศมนตรี  ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการ

นายกเทศมนตรี 
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๒.๔ วางระเบียบเพื่อให้งานของเทศบาลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๒.๕ รักษาการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ 
๒.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายเทศบาลและกฎหมายอ่ืนบัญญัติไว้ 
๒.๗ ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารกิจการของเทศบาล และเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงาน

เทศบาลและลูกจ้างเทศบาล 
๓. รองนายกเทศมนตรีต าบลเชียงขวัญ  จ านวน ๒ คน ซึ่งมาจากการแต่งต้ังโดย

นายกเทศมนตรีต าบลเชียงขวัญ ซึ่งมิใช่สมาชิกสภาเทศบาลต าบลเชียงขวัญ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือในการบริหาร
ราชการของเทศบาลต าบลเชียงขวัญตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย 

๔. เลขานุการนายกเทศมนตรีต าบลเชียงขวัญ จ านวน ๑ คน ซึ่งมาจากการแต่งตั้งโดย
นายกเทศมนตรีต าบลเชียงขวัญ มิใช่สมาชิกสภาเทศบาลต าบลเชียงขวัญ มีหน้าที่ตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย 

๕. ทีป่รึกษานายกเทศมนตรี จ านวน ๑ คน ซึ่งมาจากการแต่งตั้งโดยนายกเทศมนตรีต าบลเชียง
ขวัญ มิใช่สมาชิกสภาเทศบาลต าบลเชียงขวัญ มีหน้าที่ให้ค าปรึกษาแก่นายกเทศมนตรีตามที่นายกเทศมนตรีหารือ  
  ๖. ปลัดเทศบาล   (นักบริหารงานท้องถิ่น) เลขที่ต าแหน่ง 47-2-001-1101-001 เป็นผู้ปกครอง
บังคับบัญชาของพนักงานเทศบาลสามัญและพนักงานจ้างปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบงานต่าง ๆ    โดยมี   

          ๗. รองปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น) เลขที่ต าแหน่ง 47-2-001-1101-002 เป็นผู้ช่วย
เหลือในการปกครองบังคับบัญชาและปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือรับผิดชอบงานต่าง ๆ  ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 

1. ส านักปลัด  
         หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ  ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  47-2-01-2101-001 เป็น

หัวหน้ารับผิดชอบโดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ  งานบริหารทั่วไป  งานพิธีการ  การประชุม  งานทะเบียน
พาณิชย์  การให้ค าปรึกษาหน้าที่ความรับผิดชอบ  การปกครองบังคับบัญชา  พนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง  
การบริหารงานบุคคลของเทศบาลทั้งหมด  การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ   และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
ได้รับมอบหมาย โดย  แบ่งส่วนราชการภายใน  ดังนี้ 

1 แผนงานบริหารทั่วไป  
1.1 งานบริหารทั่วไป/งานธุรการ 

  -   งานสารบรรณ 
         -   งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความ
สะดวกในด้านต่าง ๆ 
           -   งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ 
          - งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสาร  ส าคัญของทางราชการ 
         -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศ  
           - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายรายจ่ายประจ าและรายจ่ายทั่วไปของส านักปลัด 
           - งานการเงินบัญชีกองทุน  สปสช.เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

1.2 งานกิจการสภา 
 -งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
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- งานตรวจสอบเกี่ยวกับเอกสารส าคัญทางราชการ 
-งานระเบียบข้อบังคับประชุม 
-รายงานประชุม 
- งานอ านวยการและประสานงาน 
 

1.3 งานการเจ้าหน้าที่ 
    - งานบริหารงานบุคคล 
        - งานพัฒนาบุคลากร 
        - งานสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ 
         - งานข้อมูลและทะเบียนประวัติ 

1.4 งานวางแผนและงบประมาณ 
- งานนโยบายและแผน 
- งานวิชาการ 
- งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
- งานงบประมาณ 
1.5 งานนิติการ 

           งานกฎหมายและคดี 
- งานร้องเรียน ร้องทุกข์ และ อุทธรณ์ 
- งานข้อบัญญัติและระเบียบ 

     -    งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
2.แผนงานรักษาความสงบภายใน งานป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและระงับอัคคีภัย 

      -    งานอ านวยการ  
- งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- งานฟื้นฟู บูรณะ   
3.แผนงานสังคมสงเคราะห์ 
    - งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชราแล ผู้พิการ 

          - งานข้อมูลผู้พิการ ผู้สูงอายุ ผู้ปุวย 
    - งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

         -  งานฝึกอบรมอาชีพ 
              - งานพัฒนาศักยภาพกลุ่ม 
              - งานส่งเสริมทุนกลุ่มอาชีพด าเนินการ 
 4.แผนงานสาธารณสุข 
           4.1  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม  

- งานสุขาภิบาลทั่วไป 
- งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
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                 -   งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
4.2 งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

                - งานอนามัยชุมชน 
- งานปูองกันยาเสพติด 

     -   งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดต่อ 
4.3  งานรักษาความสะอาด 
- งานก าจัดขยะและน้ าเสีย 
-  งานส่งเสริมและเผยแพร่  

           5. งานส่งเสริมการเกษตรและปศุสัตว์  
   -     งานวิชาการเกษตร 

 -      งานเทคโนโลยีทางการเกษตร  
 -      งานส่งเสริมการเกษตร 

  -      งานข้อมูลวิชาการส่งเสริมปศุสัตว์ 
  -      งานบ าบัดน้ าเสีย 

 -      งานควบคุมและปูองกันโรคระบาด   
           -      งานสถานีสูบน้ า  การจ่ายน้ า 
           -     งานการเงินและบัญชีสถานีสูบน้ าด้วยไฟฟูาฯ 
 

2. กองคลัง  
 ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  47-2-04-2102-001 เป็น
หัวหน้ารับผิดชอบโดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ  งานบริหารทั่วไป  งานการเงินและบัญชี   งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย โดย  แบ่งส่วนราชการ
ภายใน  ดังนี้ 

  1 แผนงานการบริหารทั่วไป 
1.1 งานธุรการ   
 -   งานสารบรรณ 

   -   งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่อง 
   -   สถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

-   งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ 
-  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญ ของทางราชการ 

      -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
  1.2  งานการเงินและบัญชี    
    -  งานการเงนิ 

  -  งานรับเงนิเบิกจ่ายเงนิ     
    -  งานจัดท าฎีกาเบิกจา่ยเงิน 
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    -  งานเก็บรักษาเงนิ  
    -  งานการบัญช ี
    -  งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน 
    -  งานงบการเงินและงบทดลอง 
    -  งานแสดงฐานะทางการเงิน 

    1.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   
  -   งานภาษีอากรค่าธรรมเนียมและค่าเชา่ 
   -    งานพฒันารายได ้
    -    งานควบคุมกิจการค้าและคา่ปรับ 
    -    งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

   1.4   งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ     
    -   งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
    -   งานพัสดุ 
    -   งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 
    -   งานจัดหา   จัดซื้อ   การเบิกจ่ายเก็บรักษา  การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา  การต่ออายุสัญญา   
       การเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง 

 

 3.กองช่าง 
  ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)เลขที่ต าแหน่ง  47-2-05-2103-001 เป็น
หัวหน้ารับผิดชอบโดยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ  แผนงานเคหะและชุมชน แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา   
แผนงานพาณิชย์และกิจการประปาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย โดย  แบ่งส่วนราชการภายใน  ดังนี้ 

1 แผนงานเคหะและชุมชน งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน  
 - งานธุรการ  

    - งานประสานสาธารณูปโภค (ไฟฟูา  ระบบจ่ายน้ าประปา) 
    -   งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวย 
       ความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
   -   งานเลขานุการและงานประชุม 
   -   งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ   

-  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญ ของทางราชการ 
   -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศ  

2.แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา  
งานก่อสร้าง 

  -   งานก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า ฯลฯ 
  -    งานวางโครงการการและควบคุมการก่อสร้าง 
  -   งานซ่อมบ ารุงอาคาร  ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 
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  -   งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
  -   งานออกแบบและบริการข้อมูล 
  -   งานบ ารุงแก้ไขและปูองกันสิ่งแวดล้อม 
  -   งานให้ค าปรึกษาและแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
  -   งานข้อมูลก่อสร้าง 
  -    งานงบประมาณราคางานซ่อมบ ารุงรักษา   
    งานส ารวจออกแบบและควบคุมอาคาร 
 -   งานออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
  -   งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 

- งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
 -   งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
 -   งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารด้านวิศวกรรม 
 -   งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
         -   งานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
         -   งานประมาณราคาค่าก่อสร้างด้านวิศวกรรม 
             -   งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 

๓.แผนงานพาณิชย์และกิจการประปา 
-   งานผลิตน้ าประปา  
- งานวิเคราะห์คุณภาพน้ า  
- งานติดตั้ง  
-งานซ่อมบ ารุง  
- งานการเงินและบัญชี  
- งานเร่งรัดรายได้  
- งานพัฒนารายได้   

  - งานธุรการ 
 
 

 4.กองการศึกษา 
  ผู้อ านวยการกองการศึกษา  (นักบริหารงานศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  47-2-08-2107-
001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบโดยมีหน้าที่เกี่ยวกับ  แผนงานการศึกษา  แผนงานศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ  
หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามและตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย   แบ่งออกเป็นงาน คือ 

1.แผนงานการศึกษา 
   1.1 งานส่งเสริมการศึกษาและพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก     

   - งานข้อมูลพัฒนาการเด็ก 
- งานวิชาการและส่งเสริมการพัฒนาการเด็ก  
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- งานกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
   - งานติดตามและประเมินผล  

1.2 งานการศึกษา   ศาสนาและวัฒนธรรม 
   -   งานธุรการ 

-  งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน 
-    งานบริหารวิชาการ 
-     งานส่งเสริมการศึกษา 
-     งานแผนงานและวิชาการ 

   -    งานประสานกิจกรรม 
  2.แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ  
   -    งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 

- งานกีฬาและสันทนาการ 
- งานฝึกอบรมพัฒนาการงานประเพณี ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม 
หน่วยงานตรวจสอบภายใน   มี ปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น) เลขที่ต าแหน่ง 

47-2-001-1101-001 เป็นหัวหน้า  โดยมี รองปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น) เลขที่ต าแหน่ง 47-2-001-
1101-002   และนิติกร  เลขที่ต าแหน่ง  47-2-01-3105-001  เป็นผู้ชว่ย   มีหน้าที่ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ    และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย      ดังนี้   
     -  งานตรวจสอบภายใน  

 -  งานตรวจสอบเอกสารทางการบัญชี  
     -  งานตรวจสอบการท าสัญญาการจัดซื้อพัสดุ  
     -  งานตรวจสอบการใช้และเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ  
     -  งานตรวจสอบการใช้และการเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด  
   จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน   

ประกาศ ณ  วันที่  1  เดือน   ตุลาคม   พ.ศ. 2561 

 
 

 
 (นายบุญช่วย ค าภักดี) 

นายกเทศบาลต าบลเชียงขวัญ 
 

 


