
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลชะเมา 
เรื่อง  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน   

สรุปอ านาจหน้าที่ส าคัญ  วิธีการด าเนินงาน  และสถานที่ติดต่อ 
เพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลชะเมา 

...................................................... 
 
  เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรา 7 (1) (2) และ (3)  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.2540  ที่จะให้ประชาชนมีสิทธิเข้าถึงและรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนราชการเทศบาลต าบลชะเมา  
อันจะน ามาซึ่งข้อเท็จจริงที่ประชาชนสามารถน าไปเพ่ือแสดงความคิดเห็น และรักษาสิทธิต่างๆที่พึงมีพึงไ ด้  
เทศบาลต าบลชะเมาเห็นเป็นการสมควรประกาศโครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  สรุปอ านาจหน้าที่
ที่ส าคัญ  และวิธีการด าเนินงาน  สถานที่ติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของ
เทศบาลต าบลชะเมา  ดังต่อไปนี้ 
   

1. การจัดโครงสร้างองค์กรในการด าเนินงาน  อ านาจหน้าที่ที่ส าคัญของเทศบาลต าบลชะเมา  
เป็นไปตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช  
เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช  ในคราวการประชุมครั้งที่ 11/2556  เมื่อวันที่  29  ตุลาคม  2556  
จัดโครงสร้างและองค์กรในการด าเนินการ  ดังนี้ 

1.1 ฝ่ายบริหาร  ประกอบด้วย 
- คณะผู้บริหาร  ประกอบด้วย นายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี  เลขานุการ

นายกเทศมนตรี 
- ส่วนราชการ  แบ่งเป็น  ส านักปลัดเทศบาล  กองคลัง  และกองช่าง 

1.2 ฝ่ายสภาเทศบาล  ประกอบด้วย  ประธานสภาเทศบาล  รองประธานสภาเทศบาล 
และสมาชิกสภาเทศบาล 

 

2. การบริหารราชการของเทศบาลต าบลชะเมา   จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจภาครัฐ  ความมีประสิทธิภาพ  ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ  ลดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน  การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน ทั้งนี้โดยมีผู้รับผิดชอบ
ของงาน  ในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการ  จะต้องใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  โดยเฉพาะอย่างยิ่งให้
ค านึงถึงความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน  การมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล  การ
จัดท างบประมาณ  การจัดซื้อจัดจ้าง  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  ทั้งนี้ ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับว่าด้วยการนั้น  หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทย
ก าหนด  และความเหมาะสมของแต่ละภารกิจ 
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3. ภารกิจของเทศบาลต าบลชะเมา   โดยนายกเทศมนตรี  เป็น ผู้ควบคุมและรับผิดชอบใน
การบริหารกิจการของเทศบาล และเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้างเทศบาล  ภายใต้บังคับแห่ง
กฎหมาย  โดยเทศบาลต าบลชะเมาได้ก าหนดแบ่งภารกิจเป็น  7 ด้าน  ซึ่งภารกิจดังกล่าวถูกก าหนดอยู่ใน
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496  และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ดังนี้   

 3.1  ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน  มีภารกิจที่เก่ียวข้อง เช่น  
(1.) จัดให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า 
(2.) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค  บริโภค และการเกษตร 
(3.) ให้มีและบ ารุงการไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(4.) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
(5.) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืนๆ 
(6.) การสาธารณูปการ 

3.2 ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต  มีภารกิจที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส่งเสริมการพัฒนาสตรี  เด็ก  เยาวชน  ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
(1.) ปูองกันและระงับโรคติดต่อ 
(2.) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม  การกีฬาการพักผ่อนหย่อนใจ และสวนสาธารณะ 
(3.) การสังคมสงเคราะห์  และการพัฒนาคุณภาพชีวิต  สตรี  คนชรา และ

ผู้ด้อยโอกาส 
(4.) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
(5.) การส่งเสริมประชาธิปไตย  ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(6.) การสาธารณสุข  การอนามัยครอบครัวและการรักษาพยาบาล 

3.3 ด้านการจัดระเบียบชุมชน  สังคม  และการรักษาความสงบเรียบร้อย  มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

(1.) การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(2.) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(3.) การผังเมือง 
(4.) จัดให้มีที่จอดรถ 
(5.) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 

3.4 ด้านการวางแผน  การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว  มีภารกิจ
ที่เก่ียวข้อง  ดังนี้ 

(1.)  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(2.) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
(3.) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(4.) ให้มีตลาด 
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(5.) การท่องเที่ยว 
(6.) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(7.) การส่งเสริม การฝึกและประกอบอาชีพ 
(8.) การพาณิชย์กรรมและการส่งเสริมการลงทุน 

 

3.5 ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   มี
ภารกิจที่เก่ียวข้อง  ดังนี้ 

(1.) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(2.) รักษาความสะอาดของถนน  หรือทางเดิน และที่สาธารณะ  รวมทั้งการก าจัด

มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
(3.) การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ 

3.6  ด้านการศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น  มีภารกิจ
ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

(1.)  บ ารุงรักษาศิลปะ  จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ
ท้องถิ่น 

(2.) ส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 
(3.) การจัดการศึกษา 
(4.) การส่งเสริมการกีฬา  จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น 

3.7  ด้านการบริหารจัดการ และการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการ และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

(1.) สนับสนุนเทศบาลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท้องถิ่น 
(2.) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย  โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากร

ให้ตามความจ าเป็นและสมควร 
(3.) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการมีมาตรการปูองกัน 
(4.) การประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น 
(5.) การสร้าง บ ารุงรักษาทั้งทางบกและทางน้ าที่เชื่อมต่อระหว่างองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
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4.  อ านาจหน้าที่ของนายกเทศมนตรี  ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496  มาตรา 48 
เตรส  นายกเทศมนตรีมีอ านาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 

(1.) ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย  และรับผิดชอบในการบริหารราชการของ 
เทศบาลให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  เทศบัญญัติ และนโยบาย 

(2.) สั่ง  อนุญาต และอนุมัติเก่ียวกับราชการของเทศบาล 
(3.) แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกเทศมนตรี  ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี  และเลขานุการ

นายกเทศมนตรี 
(4.) วางระเบียบเพื่อให้งานของเทศบาลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
(5.) รักษาการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ 
(6.) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้และกฎหมายอ่ืน 

 

5. การจัดโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลต าบลชะเมา มีปลัดเทศบาลเป็นผู้บังคับบัญชา
พนักงานเทศบาลและลูกจ้างเทศบาล   และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจ าของเทศบาลให้เป็นไปตาม
นโยบาย  และมีหน้าที่อ่ืนตามที่มีกฎหมายก าหนด  หรือตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย  โดยเทศบาลต าบลชะ
เมาแบ่งส่วนราชการออกเป็น  3  ส่วนหลัก  ประกอบด้วย 

- ส านักปลัดเทศบาล 
- กองคลัง 
- กองช่าง 

 อนึ่ง มีการจัดการบริหารส่วนราชการภายในตามภารกิจ  อ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

5.1 ส านักปลัดเทศบาลต าบล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของ
เทศบาลและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับ
และเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาล  ให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง และแผนการปฏิบัติ
ราชการของเทศบาล  โดยแบ่งส่วนราชการภายในออดเป็น 4 งาน ดังนี้ 

5.1.1  งานบริหารทั่วไป  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-  งานสารบรรณของเทศบาล 
-  งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อ

และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
-  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี และพนักงาน

เทศบาล 
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆที่ขอความร่วมมือ 
-  งานอ านวยการสาธารณภัย 
-  งานฟ้ืนฟูและกู้ภัย 
-  งานวิทยุสื่อสาร 
-  งานอาสาสมัครปูองกันภัยฝุายพลเรือน 
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-  งานช่วยเหลือและให้บริการประชาชนในกิจการสาธารณประโยชน์ 
-  งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
-  งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและการด าเนินการเลือกตั้ง 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5.1.2  งานการเจ้าหน้าที่  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-  งานบริหารงานบุคคล 
-  งานควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ 
-  การด าเนินการเก่ียวกับสวัสดิการและผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
-  การด าเนินการทางวินัยพนักงานส่วนต าบล  และการให้ออกจากราชการ 
-  งานขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5.1.3  งานนโยบายและแผน  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-  งานสถิติ  แผนงานและวิชาการ 
-  งานวางแผนงานของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆที่ขอความร่วมมือ 
-  งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาสามปีของเทศบาลต าบล 
-  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
-  งานโอนเงินงบประมาณ  แก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

5.1.4  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-  งานส่งเสริมการศึกษา 
-  งานเด็กและเยาวชน 
-  งานกีฬาและนันทนาการ 
-  งานส่งเสริมศาสนา  ประเพณี  วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
-  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
-  งานสังคมสงเคราะห์ 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5.2  กองคลัง  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การน าส่ง
เงิน  การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือนและค่าจ้าง  
ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินอ่ืน ๆ งานที่เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงิน
ต่าง ๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบ
ทดลองประจ าเดือน  ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลต าบล  และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และได้รับ
มอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๒ งานดังนี้ 
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5.2.1  งานการเงินและบัญชี  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-  งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน 
-  งานเก็บรักษาเงิน 
-  งานการบัญชี 
-  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
-  งานงบการเงินและงบทดลอง 
-  งานแสดงฐานะทางการเงิน 
-  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
-  งานพัสดุ 
-  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
-  งานทะเบียนพาณิชย์ 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5.2.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-  งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
-  งานพัฒนารายได ้
-  งานคุมการค้าและค่าปรับ 
-  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

 
 

5.3 กองช่าง  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท า
ข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและงานเขียนแบบ  การตรวจสอบ
การก่อสร้าง  งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การ
ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม  ควบคุม
การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน  
ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์ อะไหล่  น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  2  งาน ดังนี้ 

5.3.1  งานประสานสาธารณูปโภค  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-  งานก่อสร้างและบูรณะถนน  สะพาน  ทางเท้าและเข่ือนและสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 
-  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
-  งานขนส่งวิศวกรรมจราจร 
-  งานระบายน้ า 
-  งานไฟฟูาสาธารณะ 
-  งานระบบข้อมูล และแผนที่การคมนาคม 
-  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
-  งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



- 7- 
 

5.3.2  งานวิศวกรรม  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานออกแบบและค านวณด้านวิศวกรรม 
- งานส ารวจและแผนที่ 
- งานควบคุมทางผังเมือง 
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
- งานวางผังและพัฒนาเมือง 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

6.  สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร 
 

ที่ตั้ง    ส านักงานเทศบาลต าบลชะเมา 
   เลขที่  139  หมู่ที่ 6  ต าบลชะเมา 
   อ าเภอปากพนัง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
   80330 
โทรศัพท์   0 7584 5135 
โทรสาร  0 7584 5134 
เว็บไซต์  www.chamao.go.th 
 
จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่   15   พฤษภาคม    พ.ศ. ๒๕60 

(ลงชื่อ) 

            ( นายเอกชัย  คงปาน) 
                   นายกเทศมนตรีต าบลชะเมา 
 

http://www.chamao.go.th/

