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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลต้นผ้ึง 

เรื่อง  โครงสร้าง  การจัดองค์กรในการด าเนินงาน  สรุปอ านาจหน้าที่ท่ีส าคัญ 
วิธีด าเนินงาน  และสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร 

 
  เพ่ือให้การบริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐  มาตรา ๗ (๑) – (๓)  และให้ประชาชนได้มีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้งได้ถูกต้องตามความเป็นจริง  จึงได้ประกาศโครงสร้าง
และการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  อ านาจหน้าที่  วิธีการด าเนินงาน  และสถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูล
ข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง  (ต่อไปเรียกว่า “อบต.ต้นผึ้ง”)  ดังนี้ 
  ข้อ ๑  อบต.ต้นผึ้ง  มีอ านาจหน้าที่  โครงสร้าง  และการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  ดังนี้ 
       ๑.๑  อ านาจหน้าที่ 
    ๑) ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. ๒๕๓๗ 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒  ดังนี้ 
   มาตรา ๖๖  องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้าน
เศรษฐกิจ  สังคม  และวัฒนธรรม 
   มาตรา ๖๗  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่ต้องท า
ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล  ดังต่อไปนี้ 
   (๑) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
   (๒) รักษาความสะอาดของถนน  ทางน้ า  ทางเดินและที่สาธารณะ  รวมทั้งก าจัด 
มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
   (๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
   (๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (๕) ส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
    (๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรีเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุและผู้พิการ 

(๗) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
   (๘) บ ารุงรักษาศิลปะ  จารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถิ่น  และวัฒนธรรมอันดีของ
ท้องถิ่น 

(๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรืบุคลากร
ให้ตามความจ าเป็นและสมควร 

มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการ
ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
(๒) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  
(๓) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
(๔) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ  



๒ 

 

 
 

(๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์  
(๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
(๗) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร  
(๘) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
(๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล  
(๑๐) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม  
(๑๑) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์  
(๑๒) การท่องเที่ยว  
(๑๓) การผังเมือง 

 

๒) ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

มาตรา ๑๖ ให้เทศบาล  เมืองพัทยา  และองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจและ
หน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้ 

(๑) การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
(๒) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก  ทางน้ า  และทางระบายน้ า 
(๓) การจัดให้มีและควบคุมตลาด  ท่าเทียบเรือ  ท่าข้าม  และท่ีจอดรถ 
(๔) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
(๕) การสาธารณูปการ 
(๖) การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
(๗) การพาณิชย์และการส่งเสริมการลงทุน 
(๘) การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
(๙) การจัดการศึกษา 
(๑๐) การสังคมสงเคราะห์และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  สตรี  คนชรา  และ

ผู้ด้อยโอกาส 
(๑๑) การบ ารุงรักษาศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  และวัฒนธรรมอันดี

ของท้องถิ่น 
(๑๒) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
(๑๓) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๔) การส่งเสริมกีฬา 
(๑๕) การส่งเสริมประชาธิปไตย  ความเสมอภาค  และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
(๑๗) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๑๘) การก าจัดมูลฝอย  สิ่งปฏิกูล  และน้ าเสีย 
(๑๙) การสาธารณสุข  การอนามัยครอบครัว  และการรักษาพยาบาล  
(๒๐) การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน  
(๒๑) การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
(๒๒) การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
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(๒๓) การรักษาความปลอดภัย  ความเป็นระเบียบเรียบร้อย  และการอนามัย     
โรงมหรสพ และสาธารณสถานอื่น ๆ  

(๒๔) การจดัการ  การบ ารุงรักษา  และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้  ที่ดนิ  ทรัพยากร  
ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

(๒๕) การผังเมือง  
(๒๖) การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร  
(๒๗) การดูแลรักษาที่สาธารณะ  
(๒๘) การควบคุมอาคาร  
(๒๙) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
(๓๐) การรักษาความสงบเรียบร้อย  การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษา 

ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน  
(๓๑) กิจการอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการ 

ประกาศก าหนด 
 

       ๑.๒ โครงสร้าง  และการจัดองค์กรในการด าเนินงาน (ภาคผนวก ก) 
   ๒.๒.๑) ฝ่ายข้าราชการการเมือง    
    (๑) ฝ่ายนิติบัญญัติ  ประกอบด้วย  ดังนี้  
         ๑) ประธานสภา  
         ๒) รองประธานสภา 
         ๓) สมาชิกสภา 
         ๔) เลขานุการสภา 
    (๒) ฝ่ายบริหาร  ประกอบด้วย  ดังนี้ 
         ๑) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
         ๒) รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
         ๓) เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ๒.๒.๒) ฝ่ายข้าราชการประจ า 
    (๑) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
    (๒) รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
    (๓) หัวหน้าส่วนราชการ  ประกอบด้วย  ดังนี้ 
         ๑) หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
         ๒) ผู้อ านวยการกองคลัง   
         ๓) ผู้อ านวยการกองช่าง   
         ๔) หัวหน้าส่วนการศึกษา   
         ๕) หัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคม   
    
  ข้อ ๒ สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ  และวิธีการด าเนินงานของหน่วยงานภายใน  อบต.ต้นผึ้ง 
       ๒.๑ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  เป็นผู้บังคับบัญชา  และรายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 



๔ 

 

 
 

    หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ  งานสารบรรณ  การจัดท าแผนพัฒนา
ต าบล  การจัดท าร่างข้อบังคับ  งานประชุมสภาฯ  การจัดท าทะเบียนสมาชิกสภาฯ และคณะผู้บริหาร  งาน
เลือกตั้ง  การด าเนินการตามนโยบายของรัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม  การให้ค าปรึกษาหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ  การปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  การบริหารงานบุคคลของ 
อบต.ต้นผึ้ง ทั้งหมด  การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  และหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการ
ภายในออกเป็น  ๗ งาน  คือ (ภาคผนวก ข) 
   (๑) งานบริหารทั่วไป 
   (๒) งานนโยบายและแผน 
   (๓) งานกฎหมายและคดี 
   (๔) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (๕) งานกิจการสภาฯ 
   (๖) งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   (๗) งานส่งเสริมการเกษตร    
 

       ๒.๒ กองคลัง  มีผู้อ านวยการกองคลัง  เป็นผู้บังคับบัญชา  และรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 
   หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีและทะเบียนรับ – จ่ายเงินทุกประเภท  
งานเกี่ยวกับการเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การน าส่งเงิน  การฝากเงิน  การตรวจเงินของ อบต.
ต้นผึ้ง  รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่าง ๆ  การเบิกตัดปี  การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ  การหักภาษีและ
น าส่ง  รายงานเงินคงเหลือประจ า  การรับและจ่ายขาดเงินสะสมของ อบต.ต้นผึ้ง  การยืมเงินทดรองราชการ  
การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน  การเร่งรัดใบส าคัญและเงินยืมค้างช าระ  การจัดเก็บภาษี  
การประเมินภาษี  การเร่งรัดจัดเก็บรายได้  การพัฒนารายได้  การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๔ งาน  คือ (ภาคผนวก ค) 
   (๑) งานการเงิน 
   (๒) งานบัญชี 
   (๓) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   (๔) งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 

       ๒.๓ กองช่าง  มีผู้อ านวยการกองช่าง  เป็นผู้บังคับบัญชา  และรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 
   หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการใช้จ่ายเงิน
ของ อบต.ต้นผึ้ง  การอนุมัติเพ่ือด าเนินการตามโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินรายได้ของ อบต .ต้นผึ้ง  งานบ ารุง
ซ่อมแซมและจัดท าทะเบียนสิ่งก่อสร้างที่อยู่ในความรับผิดชองของ อบต.ต้นผึ้ง  การให้ค าแนะน าปรึกษา
เกี่ยวกับการจัดท าโครงการและการออบแบบก่อสร้างแก่ อบต.ต้นผึ้ง  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  งานควบคุม
อาคาร  การดูแลควบคุมปรึกษาซ่อมแซมวัสดุ  ครุภัณฑ์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   แบ่งส่วนราชการ
ภายในออกเป็น  ๔ งาน  คือ (ภาคผนวก ง) 
   (๑) งานก่อสร้าง 
   (๒) งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
   (๓) งานผังเมือง 



๕ 

 

 
 

 
 
 
    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

 
 

ส านักงานปลัด 

ภาคผนวก  ก 
 

 

แผนผังโครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง  ประกอบประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง 
เรื่อง  โครงสร้าง  การจัดองค์กรในการด าเนินงาน  สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ 

วิธีด าเนินงาน  และสถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร 
ลงวันที่    ๑๖ กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    
   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

โครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง 

ฝ่ายนิติบัญญัต ิ ฝ่ายบริหาร 

ประธานสภาฯ 

รองประธานสภาฯ 

นายก อบต. 

รองนายก อบต. รองนายก อบต. 

เลขานุกานายก อบต. 

ปลัด อบต. 

รองปลัด อบต. 

ส่วนการศึกษาฯ กองช่าง ส่วนสวัสดิการฯ กองคลัง 

เลขานุการสภาฯ 

สมาชิกสภาฯ 



๗ 

 

 
 

ภาคผนวก  ข 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

๑. งานบริหารทั่วไป 

๒. งานนโยบายและแผน 

๔. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๓. งานกฎหมายและคด ี

๕. งานกิจการสภาฯ 

๖. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

๗. งานส่งเสริมการเกษตร 

 
 

แผนผังโครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง  ประกอบประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง 
เรื่อง  โครงสร้าง  การจัดองค์กรในการด าเนินงาน  สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ 

วิธีด าเนินงาน  และสถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร 
ลงวันที่    ๑๖  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 

 
 

ภาคผนวก  ค 

กองคลัง 

๑. งานการเงิน 

๒. งานบัญชี 

๔. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ

๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

 
 

แผนผังโครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง  ประกอบประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง 
เรื่อง  โครงสร้าง  การจัดองค์กรในการด าเนินงาน  สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ 

วิธีด าเนินงาน  และสถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร 
ลงวันที่   ๑๖   กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 

 
 

ภาคผนวก  ง 

กองช่าง 

๑. งานก่อสร้าง 

๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

๔. งานผังเมือง 

๓. งานประสานสาธารณูปโภค 

๕. งานธุรการ 

 
 

แผนผังโครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง  ประกอบประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง 
เรื่อง  โครงสร้าง  การจัดองค์กรในการด าเนินงาน  สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ 

วิธีด าเนินงาน  และสถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร 
ลงวันที่    ๑๖  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
กองช่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

 
 

ภาคผนวก  จ 

ส่วนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม 

๑. งานบริหารการศึกษา 

๒. งานส่งเสริมการศาสนา และวัฒนธรรม 

๔. งานธุรการ 

๓. งานกีฬา และนันทนาการ 

 
 

แผนผังโครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง  ประกอบประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง 
เรื่อง  โครงสร้าง  การจัดองค์กรในการด าเนินงาน  สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ 

วิธีด าเนินงาน  และสถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร 
ลงวันที่  ๑๖   กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

 
 

ภาคผนวก  ฉ 

ส่วนสวัสดิการสังคม 

๑. งานสังคมสังเคราะห์ 

๒. งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 

๔. งานธุรการ 

๓. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

 
 

แผนผังโครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง  ประกอบประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง 
เรื่อง  โครงสร้าง  การจัดองค์กรในการด าเนินงาน  สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ 

วิธีด าเนินงาน  และสถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร 
ลงวันที่    ๑๖  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
ส่วนสวัสดิการสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


