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    ประกาศองคการบริหารสวนตําบลตะแพน 

เรื่อง   โครงสรางสวนราชการ  อํานาจหนาท่ี  วิธีดําเนินการ  

และสถานท่ีติดตอเพ่ือรับขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลตะแพน 

        ---------------------------------- 

  ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เม่ือวันท่ี  30  กันยายน  2540 และมีผลใชบังคับตั้งแตวันท่ี  9  ธันวาคม 2540 เปนตนมา  โดย
พระราชบัญญัติดังกลาวไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐรวบรวมขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 7(1) – 
(3)  ท่ีมีผลใชบังคับอยู  ไดแกโครงสราง  อํานาจหนาท่ี  วิธีดําเนินงาน  และสถานท่ีติดตอลงพิมพในราชกิจจา
นุเบกษา  นั้น 

  เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.2540  ท่ีจะให

ประชาชนรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินการตางๆ ของทางราชการและสามารถแสดงความคิดเห็นและ

ใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกับสภาพความเปนจริง  จึงสมควรประกาศโครงสรางสวนราชการและอํานาจ

หนาท่ี วิธีดําเนินการ และสถานท่ีติดตอเพ่ือรับขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลตะแพน   ดังนี้ 

1. การจัดโครงสรางองคกรในการดําเนินการ  อํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญขององคการบริหารสวน 

ตําบลตะแพนเปนไปตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 7) พ.ศ.2562  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ.2542  และ

กฎหมายอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

2. องคการบริหารสวนตําบลตะแพนจัดโครงสรางและองคกรในการดําเนินการดังตอไปนี้ 

1. สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานราชการ 
ท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบล งานเลขานุการของนายกองคการบริหารสวนตําบล รองนายกองคการ
บริหารสวนตําบลและเลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล งานกิจการสภาองคการบริหารสวนตําบล  
การบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง  งานกิจการขนสง งานสงเสริม
การทองเท่ียว งานสงเสริมการเกษตร งานการพาณิชย งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพงานปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ งานสนับสนุนการ 
ประชาสัมพันธ งานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานการเลือกตั้ง งานคุมครอง ดูแล
และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ   งานสิ่งแวดลอม และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง สํานัก 
หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลเปนการเฉพาะ รวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของ
องคการบริหารสวนตาํบลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวน
ตําบล งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
และแบงสวนราชการภายในออกเปน 9 งาน  คือ 
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๑.1งานบริหารงานท่ัวไป  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   (๑) งานราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบล 

(๒) งานธุรการ  งานสารบรรณ 
(๓) งานเลขานุการของนายกองคการบริหารสวนตําบล   รองนายกองคการ

บริหารสวนตําบล  และเลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล 
(๔) งานสนับสนุนการประชาสัมพันธ 
(๕) งานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(๖) งานการพาณิชย 
(๗) งานบริการขอมูล สถิติใหคําแนะนําทางวิชาการ 
(๘) งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 
(๙) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.2 งานการเจาหนาท่ี  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(๑) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจําและ

พนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบล 
(2) งานวิเคราะหการวางแผนอัตรากําลัง 
(3) งานจัดตั้งสวนราชการ และการปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ 
(4) งานการกําหนดตําแหนงและการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
(5) งานการสรรหาเก่ียวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก การยาย การโอน 

การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน 
(6) งานบรรจุและแตงตั้ง และการใหพนจากราชการ 
(7) งานจัดทํา ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติ 
(8) งานระบบสารสนเทศขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ 
(9) งานการประเมินผลการปฎิบัติราชการ  
(๑0) งานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง  และคาตอบแทน 

   (๑1) งานการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ัน  
  (๑2) งานการลาทุกประเภท 

(๑3) งานสวัสดิการทุกประเภท 
(๑4) งานสงเสริมสนับสนุนการเพ่ิมสมรรถภาพการปฎิบัติงาน 

(๑5) งานแผนพัฒนาบุคลากร 
(๑6) งานฝกอบรม 
(๑7) งานการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การอุทธรณและการรองทุกข 
(๑8) งานสนับสนุนเสริมสรางคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ 
(19) งานบริการขอมูล  สถิติ 
(20) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

          1.3 งานแผนงานและงบประมาณ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
(๒) งานยุทธศาสตรขององคการบริหารสวนตําบล 
(๓) งานจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล 
(๔) งานสงเสริมการมีสวนรวมในการพัฒนาทองถ่ิน 
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(๕) งานประสานการจัดทําแผนพัฒนาจังหวัด 
(๖) งานคณะกรรมการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล 
(๗) งานคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล 
(๘) งานงบประมาณ 
(๙) งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
(๑๐) งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ 
(๑๑) งานประชาสัมพันธ 
(๑๒) งานบริการขอมูล สถิติ 
(๑๓) งานสารสนเทศ 
(๑๔) งานจัดทําและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศขององคการบริหารสวนตําบล 
(๑๕) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  

1.4 งานนิติการ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(๑) งานนิติกรรมและสัญญา 
(๒) งานใหความเห็นเก่ียวกับการอุทธรณ คําสั่งทางปกครอง 
(๓) งานติดตาม สืบทรัพย และบังคับคดี 
(๔) งานเลือกตั้งผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภา อบต.ศูนยอํานวยการเลือกตั้ง 
(๕) งานตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับการรับผิดทางละเมิด  
(๖) งานดําเนินการของศูนยขอมูลขาวสาร 
(๗) งานตรวจสอบ พิจารณา ใหคําปรึกษา แนะนํา      
(๘) งานศึกษา  วิเคราะห  กฎหมาย 
(๙) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๕ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) งานแผนการปองกัน เฝาระวัง  และแจงเตือนภัย  
(๒) งานแผนการระงับเหตุ 
(๓) งานแผนการชวยเหลือผูประสบภัยเรงดวน 
(๔) งานแผนการฟนฟูและการสงเคราะหผูประสบภัย 
(๕) งานศูนยรับแจงเหตุ 
(๖) งานรายงานผลดําเนินงานตามแผนงานดานตางๆ 
(๗) งานจัดตั้งกลุมอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย 
(๘) งานฝกอบรมและฝกซอมตามแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๙) งานประชาสัมพันธเผยแพรใหความรูการปองกันสาธารณภัยตางๆ 
(๑๐) งานสนับสนุนและประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
(๑๑) งานบริการขอมูล สถิติ 
(๑๒) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๖ งานกิจการสภาองคการบริหารสวนตําบล  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (1)  งานเลขานุการสภาองคการบริหารสวนตําบล 
 (2)  งานการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 

                                           (3)  งานการจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
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 (4)  งานรายงานการประชุมการติดตามผลการปฏิบตัิงานตามมติของคณะ
ผูบริหารหรือสภา อบต. 
 (5) งานเก่ียวกับระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ การประชุม 

                                           (6) งานอํานวยการและประสานงาน 
 (7)งานทะเบียนประวัติ 
 (8) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๗ งานบริหารงานสาธารณสุข  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(๑) งานวิเคราะหและจัดทําแผนงานดานสาธารณสุข 
(๒) งานสงเสริมสุขภาพ 
(๓) งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอและไมติดตอ 
(๔) งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ 
(๕) งานสุขาภิบาลชุมชน 
(๖) งานอนามัยสิ่งแวดลอม 
(๗) งานคุมครองผูบริโภค 
(๘) งานใหบริการดานสาธารณสุข 
(๙) งานวิชาการทางการแพทย 
(๑๐) งานการแพทยฉุกเฉิน 
(๑๑) งานศูนยบริการสาธารสุข 
(๑๒) งานโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล 
(๑๓) งานสงเสริมปองกันควบคุมโรค 
(๑๔) งานหลักประกันสุขภาพ 
(๑๕) งานกฎหมายสาธารณสุข 
(๑๖) งานบริการรักษาความสะอาด 
(๑๗) งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 
(๑๘) งานบริหารจัดการสิ่งปฎิกูล 
(๑๙) งานสงเสริมสนับสนุนดานสิ่งแวดลอม 
(๒๐) งานจัดทําและพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการจัดการสิ่งแวดลอม 
(๒๑) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย      

        ๑.๘ งานสงเสริมสวัสดิการสังคม  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
           (๑) งานจัดทําแผนดานพัฒนาสังคม  ดานสวัสดิการสังคม และสังคม

สงเคราะห 
(๒) งานพัฒนาชุมชน 
(๓) งานการจัดสวัสดิการสังคมและการสังคมสงเคราะห 
(๔) งานจัดระเบียบชุมชน 
(๕) งานสงเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคม แกเด็ก  สตรี ผูสูงอายุ  ผูพิการ 

และผูดอยโอกาส  
(๖) งานฝกอบรม  เผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 
(๗) งานสังคมสงเคราะห เด็ก  สตรีผู สูงอายุ ผูพิการ ทุพพลภาพ 

ผูดอยโอกาส  ผูไรท่ีพ่ึง  
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(๘)  งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
(๙) งานสงเคราะหครอบครัวท่ีประสบปญหาเดือดรอน 
(๑๐) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

    1.9.งานสงเสริมการเกษตร  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (๑) งานสงเสริมการเกษตร  

                                (2) งานจัดหาแหลงน้ํา 
  (3) งานวิชาการปศุสัตว 

    (4) งานตรวจสอบควบคุมการเลี้ยงสัตว 
    (5)  งานสงเสริมและสนับสนุนการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและ 
  สิ่งแวดลอม 
                                          (6) งานศูนยถายทอดเทคโนโลยีทางการเกษตร 
                                          (7) งานฝกอบรมเผยแพรความรูแกเกษตร 

(8) งานบริการขอมูลสถิติชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 
(9) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

  2.กองคลัง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานการจายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี 
คาธรรมเนียม และการพัฒนารายได งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม งานนําสงเงิน การเก็บ
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทําบัญชี  งาน
ตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนๆ งาน
จัดทําหรือชวยจัดทํางบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเก่ียวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรร
เงินตางๆ งานทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตางๆ งานควบคุมการเบิกจายเงิน งานทํางบทดลอง
ประจําเดือนและประจําป งานเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดจาง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจําหนาย พัสดุ 
ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ งานเก่ียวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือให
คําแนะนําทางวิชาการดานการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพยสิน งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับ
มอบหมาย และแบงสวนราชการภายในออกเปน 5 งาน  คือ 

   2.1 งานการเงินและบัญชี  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(๑) งานการจายเงิน 
(2) งานการรับเงิน 
(3) งานนําสงเงิน 
(4) การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
(5) งานการตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกาทุกประเภท 
(6) งานการจัดทําบัญชี 
(7) งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
(8) งานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง  คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ 
     และเงินอ่ืนๆ 
(9) งานจัดทําหรือชวยจัดทํางบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
(๑0) งานเก่ียวกับสถานะการเงินการคลัง 
(๑1) งานการจัดสรรเงินตางๆ 
(๑2) งานทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตางๆ 
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(๑3) งานควบคุมการเบิกจายเงิน งานทํางบทดลอง 
       ประจําเดือน และประจําป 
(๑4) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๒ งานเรงรัดและจัดเก็บรายได   มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(๑) การจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และการพัฒนารายได 
(๒) งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี  คาธรรมเนียม  
(๓) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๓ งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(๑) งานขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
(2) งานคัดลอกขอมูลท่ีดิน  
(3) งานตรวจสอบรหัสประจําแปลท่ีดิน 
(4) งานสํารวจและตรวจสอบและขอมูลภาคสนามท่ีดิน  โรงเรือน ปาย 

และใบอนุญาต  
(5) งานปรับปรุงขอมูลเก่ียวกับดิน 
(6) งานปรับปรุงขอมูลแผนท่ีภาษีบํารุงทองท่ี 
(7) งานปรับปรุงแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
(8) งานทะเบียนทรัพยสิน 
(9) งานประเมินภาษี 
(10) งานปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสินและเอกสารท่ีเก่ียวของ 
(๑1) งานจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี 
(๑2) การจัดทํารายงานเสนองานทะเบียนทรัพยสิน 
(๑3) งานสารสนเทศแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
(๑4) งานบริการจัดเก็บภาษีในระบบคอมพิวเตอร 
(๑5) งานบันทึกขอมูลในระบบคอมพิวเตอร 
(๑6) งานควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ระบบฐานขอมูลเก่ียวกับ แผนท่ีภาษีและ

ทะเบียนทรัพยสินในระบบคอมพิวเตอร 
 (๑7) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๒.๔ งานพัสดุและทรัพยสิน   มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(๑) งานจัดทําแผนการจัดซ้ือ จัดจาง จัดหา พัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ท่ีดิน 

สิ่งกอสราง และทรัพยสินประจําป ของ อปท. 
(2) งานจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ  ครุภัณฑ วัสดุ ท่ีดิน สิ่งกอสราง และ

ทรัพยสินทุกประเภทของ อปท. 
(3) งานควบคุมตรวจสอบการรบัการจายพัสดุ ครุภัณฑใหแกสวนราชการตางๆ 
(4) งานปรับปรุง ซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ 
(5) งานจําหนายพัสดุ ครุภัณฑ 
(6) งานรวบรวมสถิติขอมูลและระบบฐานขอมูลเก่ียวกับพัสดุ  ครุภัณฑ 

วัสดุ และทรัพยสินของ อปท. 
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(7) งานจัดทําทะเบียนคุมเอกสารสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง  งานขออนุมัติ
เบิกตัดปขอขยายเวลาเบิกตัดป 

(8) งานจัดทําหนังสือรับรองผลงานและทะเบียนคุมหนังสือรับรองผลงาน 
(9) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

       2.5 งานบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) งานธุรการ  
(2) งานติดตอประสานงาน ตางๆ 
(3) งานบริการขอมูล สถิติ 
(4) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

 

  3.กองชาง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานสํารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ                   
งานประมาณราคา งานจัดทําราคากลาง งานจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรมตาง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ งานจัดทําทะเบียนประวัติโครงสรางพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหลงน้ํา งานติดต้ังซอมบํารุง
ระบบไฟสองสวางและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง 
งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการกอสราง งานจัดทําแผนปฏิบัติงานการกอสราง
และซอมบํารุงประจําป งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง งานจัดทําประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล    งานจัดทําทะเบียนประวัติการใชเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบํารุงรักษา
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับการประปา งานเก่ียวกับการชางสุขาภิบาล งานชวยเหลือสนับสนุน
เครื่องจักรกล งานชวยเหลือสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานชวยเหลือสนับสนุนดาน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม งานจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ 
อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง    งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการดานวิศวกรรมตาง ๆ งาน
อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย และแบงสวนราชการภายในออกเปน 6 งาน  คือ 
        3.1 งานแบบแผนและกอสราง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

   (๑) งานสํารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ 
(๒) งานงานประมาณราคา 
(๓) งานจัดทําราคากลาง 
(๔) งานจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรมตางๆ 
(๕) งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
(๖) งานจัดทําทะเบียนประวัติโครงสรางพ้ืนฐาน อาคาร คลอง แหลงน้ํา 
(๗) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

3.2 งานควบคุมอาคาร  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) งานการงานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
(๒) งานตรวจสอบการกอสราง 
(๓) งานจัดทําแผนปฎิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุงประจําป 
(๔) งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง 
(๕) งานจัดทําประวัติติดตาม ควบคุมการปฎิบัติงาน เครื่องจักรกล 
(๖) งานจัดทําทะเบียนประวัติการใชเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
(๗) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
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3.3 งานผังเมือง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) งานการดําเนินการตามพระราชบัญญัติการผังเมืองกฎหมายวาดวยการ

ควบคุมอาคาร กฎหมายวาดวยการขุดดินและถมดิน กฎหมายวาดวย
การจัดรูปท่ีดินเพ่ือพัฒนาพ้ืนท่ี และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

(๒) งานกําหนดนโยบายดานการผังเมือง ดานการพัฒนาเมือง  
(๓) งานการพัฒนาดานโครงสรางพ้ืนฐาน 
(๔) งานเก่ียวกับการใชประโยชนท่ีดิน 
(๕) งานจัดทําแผนงาน  โครงการใหสอดคลองกับทิศทางการพัฒนาเมือง

ดานกายภาพ  
(๖) ดานเศรษฐกิจ สังคม แผนพัฒนาทองถ่ินฯลฯ 
(๗) งานควบคุม  กํากับดูแล  ประสานงาน  ติดตามแผนงาน  โครงการดาน

การพัฒนาเมือง การพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน การใชประโยชนท่ีดินงาน 
และประเมินผลการปฎิบัติงานตามแผนปฎิบัติราชการประจําป 

(๘) งานศึกษา วิเคราะห วิจัย  สํารวจ รวบรวมขอมูลเพ่ือออกแบบและวาง
เมืองเพ่ือการอนุรักษ  ปรับปรุง ฟนฟู การพัฒนาเมืองรวม 

(๙) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๔ งานวิศวกรรมโยธา  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(๑) การออกแบบและคํานวณดานวิศวกรรมโยธา 
(2) การคนควา วิเคราะหวิจัย ทดสอบ หาขอมูลและสถิติ ตาง ๆ  
(3) การวางโครงการกอสรางในสาขาวิศวกรรมโยธา 
(4) การใหคําปรึกษา แนะนําหรือตรวจสอบท่ีเก่ียวกับงานในสาขาวิศวกรรมโยธา 
(5) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๕ งานสาธารณูปโภค มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(๑) งานติดตั้ง ซอมบํารุง ระบบไฟสองสวางและไฟสัญญาณจราจร  
(2) งานระบบประปา 
(3) งานบริการขอมูล สถิติ 
(4) งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๖ งานบริหารงานท่ัวไป   มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(๑) งานธุรการ  
(2) งานติดตอประสานงาน 
(3) งานบริการขอมูล สถิติ 
(4) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

     4. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานบริหาร
การศึกษา งานพัฒนาการศึกษา ท้ังการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษา          
ตามอัธยาศัย เชน การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งาน
บริหารวิชาการดานการศึกษา งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทาง
การศึกษา  งานฝกและสงเสริมอาชีพ งานหองสมุด งานพิพิธภัณฑ งานเครือขายทางการศึกษา งาน
ศึกษานิเทศก งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 
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งานการศาสนา งานบํารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน งานการกีฬา
และนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานสงเสริม
สวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุน   เพ่ือการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจาง และพนักงานจาง สังกัดสถานศึกษาและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก กรณียังไมจัดต้ังกองการเจาหนาท่ี  
งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือ   ใหคําแนะนําทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย และ
แบงสวนราชการภายในออกเปน 5 งาน  ดังนี้ 

  4.1 งานบริหารการศึกษา  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
    (๑) งานบริหารวิชาการดานการศึกษา 

(2) งานการศึกษาปฐมวัย 
(3) งานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(4) สงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
(5) งานการศึกษานิเทศก 
(6) งานเครือขายทางการศึกษา 
(7)งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 
(8) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

๔.๒ งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
(2) งานการศาสนา 
(3) งานบํารุงศิลปะจารัตประเพณี ภูมปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดี
ของทองถ่ิน 
(4) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
(5) งานสงเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา 
(6) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

๔.๓ งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(๑) งานกีฬาและนันทนาการ 
(2) งานสงเสริมใหความรูทางวิชาการเพ่ือพัฒนาเด็กและเยาวชน 

                                          (3) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

    ๔.๔ งานบริหารงานท่ัวไป  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(๑) งานธุรการ การเงิน –บัญชี และการพัสดุเก่ียวกับงานการศึกษา 
(2) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจาง 

และพนักงานจางสังกัดสถานศึกษาและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
(3) งานวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(4) งานประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(5) งานการจัดทํางบประมาณ และดําเนินการตามวิธีงบประมาณ 
(6) งานกําหนดแนวทาง วิธีการปฏิบัติเก่ียวกับงานการศึกษา 

                                          (7) งานบริการขอมูลสถิติทางการศึกษา 
(8) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
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  ๖. หนวยตรวจสอบภายใน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน จัดทําแผนการตรวจสอบ

ภายในประจําป งานการตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการ

จายเงิน    ทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและ

ทรัพยสิน   การเก็บรักษาพัสดุและทรัพยสิน งานตรวจสอบการทําประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหาร

สวนตําบล งานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน โครงการใหเปนไปตาม

นโยบาย วัตถุประสงค และเปาหมายท่ีกําหนดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห

และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุมคา ในการใชทรัพยากรของสวนราชการตาง ๆ งานประเมินการ

ควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือให

คําแนะนําแนวทางแกไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและผูเก่ียวของ รวมถึงงาน อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ

และท่ีไดรับมอบหมาย โดยแบงออกเปน ๑ งาน ไดแก 

   6.๑.งานตรวจสอบภายใน มีหนาท่ีความรับผิดชอบ   ดังนี้ 
(๑) งานจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําป 
(2) งานตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของเอกสารการเงิน  การบัญชี  
     เอกสารการรับจายเงินทุกประเภท 
(3) งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี  
(4) งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพยสิน 
(5) งานการเก็บรักษาพัสดุและทรัพยสิน 
(6) งานตรวจสอบการทําประโยชนจากทรัพยสิน 
(7) งานตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน ตามแผนงาน  

โครงการ 
(8) งานประเมินการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ 
(9) งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
(10) งานบริการขอมูล สถิติ  ชวยเหลือใหคําแนะนํา แนวทางแกไข 

ปรับปรุง      การปฏิบัติงานแกหนวยรบัตรวจ 
(11) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

 3.การบริหารราชการขององคการบริหารสวนตําบลตะแพน  จะตองเปนไปเพ่ือประโยชนสุข
ของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจภาครัฐ  ความมีประสิทธิภาพ  ความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ          
การลดข้ันตอน  การปฏิบัติงาน การอํานวยความสะอาดและตอบสนองความตองการของประชาชน  ท้ังนี้โดยมี
ผูรับผิดชอบผลของงานในการปฏิบัติหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลตะแพน  ตองใชวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี  โดยเฉพาะอยางยิ่งใหคํานึงความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงาน  การมีสวนรวมของประชาชน          
การเปดเผยขอมูล  การติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานท้ังนี้  ตามความเหมาะสมของแตละ
ภารกิจและใหเปนไปตามกฎหมายท่ีกําหนด 

 4.อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลตะแพน ประกอบดวย  
4.1พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี ๗) พ.ศ.๒๕๖๒ 
องคการบริหารสวนตําบล 

    1. เปนองคกรปกครองสวนทองถ่ินระดับตําบล : มีฐานะเปนนิติบุคคล และเปนราชการ
บริหารสวนทองถ่ิน 
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   2. มีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม : การ
จัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเอง 

มาตรา ๖๖  องคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ  
สังคมและวัฒนธรรม 

มาตรา ๖๗  ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบล มีหนาท่ีตองทําในเขต 
องคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ 

(๑) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก รักษาความเปนระเบียบเรียบรอย การดูแล 
การจราจร และสงเสริมสนับสนุนหนวยงานอ่ืน ในการปฏิบัติหนาท่ีดังกลาว 

(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 

(๓)  ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
(๔)  ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕)  จัดการ สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรมและการฝกอบรม 

ใหแกประชาชน รวมท้ังการจัดการหรือสนับสนุนการดูแลและพัฒนาเด็กเล็กตามแนวทางท่ีเสนอแนะจาก
กองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา 

(๖)  สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ 
(๗)  คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
(๘)  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
(๙) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตาม 

ความจําเปนและสมควร 
มาตรา ๖๘  ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบลอาจจัดทํากิจการในเขต 

องคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ 
(๑)  ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
(๒)  ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 
(๓)  ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
(๔)  ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 
(๕)  ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ 
(๖)  สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗)  บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘)  การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
(๙)  หาผลประโยชนจากทรัพยสินขององคการบรหิารสวนตําบล 
(๑๐) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม 
(๑๑) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย 
(๑๒) การทองเท่ียว 
(๑๓) การผังเมือง 
4.2 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน 

ทองถ่ิน พ.ศ.2542   กําหนดให  องคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบการบริการ
สาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเองตามมาตรา 16  ดังนี้  

(1) การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง 
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(2) การจัดใหมีและบํารุงรักษาทางบก  ทางน้ํา และทางระบายน้ํา 
(3) การจัดใหมีและควบคุมตลาดทาเทียบเรือ  ทาขาม และท่ีจอดรถ 
(4) การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืนๆ 
(5) การสาธารณูปการ 
(6) การสงเสริมการฝก  และการประกอบอาชีพ 
(7) คุมครองดูแล  และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
(8) การสงเสริมการทองเท่ียว 
(9) การจัดการศึกษา 
(10) การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส 
(11) การบํารุงรักษาศิลปะ  จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
(12) การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด  และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย 
(13) การจัดใหมีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
(14) การสงเสริมกีฬา 
(15) การสงเสริมประชาธิปไตยความเสมอภาคและสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
(16) สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรในการพัฒนาทองถ่ิน 
(17) การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
(18) การกําจัดมูลฝอยสิ่งปฎิกูล และน้ําเสีย 
(19) การสาธารณสุข   การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(20) การจัดใหมี และควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(21) การควบคุมการเลี้ยงสัตว 
(22) การจัดใหมีและควบคุมการฆาสัตว 
(23) การรักษาความปลอดภัย  ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ  และ 

สาธารณสถานอ่ืนๆ 
(24) การจัดการบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม  ท่ีดิน  ทรัพยากรธรรมชาติและ 

สิ่งแวดลอม 
(25) การผังเมือง 
(26) การขนสงและการวิศวกรรมจราจร 
(27) การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
(28) การควบคุมอาคาร 
(29) การปองกันและบรรเทาสาธารภัย 
(30) การรักษาความสงบเรียบรอย  การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความ 

ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน  
(31) กิจอ่ืนใด  ท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด 
5.วิธีการดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลตะแพน  แบงออกเปนกรณีคือ 
5.1 กรณีท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลตะแพน ให 

ประชาชนสามารถติดตอขอรับบริการไดท่ีสํานักงานองคการบริหารสวนตําบลตะแพน   หมูท่ี  2  ตําบลตะ
แพน อําเภอศรีบรรพต จังหวัดพัทลุง   93190 

5.2 กรณีท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของสวนราชการสังกัดองคการบริหารสวนตําบลตะแพน  ให 
ประชาชนสามารถติดตอขอรับบริการไดท่ีทําการของแตละสถานท่ีตามแตกรณี 
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  6.สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคําแนะนําในการติดตอกับสวนราชการภายใน
องคการบริหารสวนตําบลตะแพน  ไดท่ีศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลตะแพน  ตั้งอยูท่ีท่ีทําการ
องคการบริหารสวนตําบลตะแพน  หมูท่ี  2  ตําบลตะแพน อําเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง  93190    
  7.สถานท่ีติดตอองคการบริหารสวนตําบลตะแพน 
  ท่ีอยู   : หมูท่ี 2 ต.ตะแพน อ.ศรีบรรพต จ.พัทลุง 
  โทรศัพท : 074-670018 
  โทรสาร  : 074-670018 
  Website : www.tapan.go.th 
  E-mail   : office@tapan.go.th 

   จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน  

    ประกาศ ณ  วันท่ี  28  เมษายน   พ.ศ. 2564  

 
 

  (นายสมโชค  เอกหิรัณยราษฎร) 
  นายกองคการบริหารสวนตําบลตะแพน 

 
 
 
 
 


