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      ที ่  9/2565 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว 
ประจ ำปีงบประมำณ  2565 

************************** 
 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
ถึงปัจจุบัน และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมาย
หน้าที่ภายในส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว  โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและ
มอบหมายงานให้พนักงานส่วนต าบลทุกคนภายในองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว 

 
มี นำยประทีป  เณรตำก้อง ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนท้องถิ่น บริหำรท้องถิ่น ระดับต้น          

เลขที่ต ำแหน่ง ๓๘-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  ด ำรงต ำแหน่งปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว         
เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างทุกคนขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว รองจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว     ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบล      
ต้นมะพร้าว เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว สั่งการเกี่ยวกับนโยบายของ
รัฐบาล กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และจังหวัดเพชรบุรี รวมทั้งอ านาจหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายก าหนดไว้ 
ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือรอง
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารง
ต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน โดยแบ่งส่วนราชการเป็น 3 ส่วนราชการ  ดังนี้ 

1. ส ำนักปลัด 
2. กองคลัง   
3. กองช่ำง 

1. ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  และราชการ
ที่มิได้ก าหนดหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติ
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  งานด้านธุรการ  งานสารบรรณ  การจัดท าแผนพัฒนาต าบล  การจัด
ร่างข้อบัญญัติต าบล  การจัดท าทะเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล การให้ค าปรึกษาหน้าที่และ
ความรับผิดชอบการปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง การบริหารงานบุคคลของ  อบต. 
ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ  และปฏิบัติงานที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการที่เรียกชื่ออ่ืน  
รวมทั้งการก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามนโยบายแนวทาง
และแผนปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  8  งาน  คือ 
 

/1.1 งานบริหาร... 
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  ๑.1 งำนบริหำรทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ 
          -  งานธุรการ งานสารบรรณ  จดัท าค าสั่ง ประกาศ 
          - งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
          -  งานตรวจสอบภายใน 
          - งานจัดท าฎีกา 
          -  งานประชาสัมพันธ์ 
   -  งานกิจการสภา 
          -  งานอ่ืนที่ไม่มีส่วนราชการใดรับผิดชอบ 

1.2 งำนนโยบำยและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบ 
          - งานนโยบายและแผน 
          - งานวิชาการ 
           - งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 
           - งานงบประมาณ 
    - งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 

๑.3  งำนกฎหมำยและคดี  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
   - งานกฎหมายและคดี 
   - งานด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
   - งานร้องเรียน ร้องทุกข์ และอุทธรณ์ 
  ๑.2  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
        -  งานการเจ้าหน้าที่ 
         -  งานสวัสดิการข้าราชการ/ลูกจ้าง/พนักงานจ้าง 
   - งานสิทธิสวัสดิการข้าราชการและลูกจ้าง 
   - งานพัฒนาบุคลากร 
   - งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชฯ 
   - งานทะเบียนประวัติ 
   - งานควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
   - งานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
   - งานบรรจุแต่งตั้ง โอนย้าย และเลื่อนระดับ 
   - งานควบคุมการลาพักผ่อนประจ าปี 
   - ควบคุมเวลาการปฏิบัติงานในแต่ละวัน  
   
  ๑.๕ งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย มีหน้าที่รับผิดชอบ 
   - งานอ านวยการ 
   - งานป้องกัน 
   - งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟู 
   - งานกู้ภัย 
   -  งานป้องกันยาเสพติด 

/1.6 งานสาธารณสุข... 
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1.6 งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบ 

                  - งานสุขาภิบาลทั่วไป 
   - งานสุขาภิบาลโรงงาน 
   -  งานสุขาภิบาลอาคาร และประกอบการ 
   -  งานอาชีวอนามัย 
   -  งานอนามัยชุมชน 
   - งานสาธารณสุขมูลฐาน 
   -  งานควบคุมสิ่งปฏิกูล 
   -  งานรักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
   -  งานก าจัดขยะมูลฝอย น้ าเสีย 
   -  งานการเฝ้าระวัง 
   -  งานระบาดวิทยา 
   -  งานส่งเสริมการเผยแพร่ 
   -  งานควบคุมมลพิษ 
   -  งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
   -  งานส่งเสริมการเกษตร 
   -  งานติดตามตรวจสอบ 
   1.7  งำนกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบ 
   - งานจัดการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
         - งานบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 - งานส่งเสริมการศึกษาทั้งในและนอกระบบ และส่งเสริมอาชีพ 
               - งานกีฬาและนันทนาการในการพัฒนาเด็กและเยาวชน 
                  - งานการศึกษาปฐมวัย 
                           - งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐาน การศึกษา 
                 - งานติดตามและประเมินผลการศึกษา  
   -  งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา 
   -  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
   -  งานกิจการศาสนา 
   -  งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   - งานส่งเสริม สนับสนุนกิจการศาสนา 
         - งานอนุรักษ์ศาสนา วัฒนธรรมประเพณี 
     1.8 งำนสวัสดิกำรสังคมและพัฒนำชุมชน  มีหน้าที่รับผิดชอบ 

- งานสวัสดิการสังคม เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
- งานจัดระเบียบสังคมและพัฒนาชุมชน 
- งานส่งเสริมและพัฒนาเด็กเยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 

 - งานประสานความร่วมมือเพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
/งานฝึกอบรม... 

              - งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
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                 - งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา คนพิการและผู้ด้อยโอกาส 
              - งานสงเคราะห์เด็กเยาวชนที่พิการทางร่างกายสมองและปัญญา 
              - งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยต่าง  ๆ 
               - งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 
                 - งานประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 

  - งานสงเคราะห์ประชาชนทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง 
           - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
     
 ๒.  กองคลัง   
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีและทะเบียนรับ–จ่ายเงิน ทุกประเภท            
งานเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน การฝากเงินการตรวจเงินของ อบต. 
รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ การเบิกตัดปี การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ การหักภาษีและน าส่ง รายงาน
เงินคงเหลือประจ า การรับและจ่ายขาดเงินสะสมของ อบต. การยืมเงินทดรองราชการ การจัดหาผลประโยชน์
จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน  ตรวจสอบงานของจังหวัดและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน การเร่งรัดใบส าคัญ
และเงินยืมค้างช าระ  การจัดเก็บภาษี การประเมินภาษี การเร่งรัดจัดเก็บรายได้ การพัฒนารายได้ การออก
ใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่างๆ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง พัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลและงาน
อ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น   ๔   งาน  คือ 

๒.๑  งำนกำรเงินและบัญชี  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
      -  งานการเงินและบัญชี 
      -  งานรับ – เบิกจ่ายเงิน 
      -  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
      -  งานเก็บรักษาเงิน 
      -  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
      -  งานการเงินและงบทดลอง 
      -  งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 

         ๒.2 งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
     - งานพัฒนารายได้ 
     - งานภาษีอากรค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
     - งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
     - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

๒.3  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบ 
      - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี      
      - งานพัสดุ 
      - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
๒.4  งำนทะเบียนพำณิชย์  มีหน้าที่รับผิดชอบ 

     -  งานทะเบียนพาณิชย์  
/3.กองช่าง... 

  ๓.  กองช่ำง   
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 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ
จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  
งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกลการรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม 
การบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง  และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๓ 
งานคือ 
  ๓.๑ งำนก่อสร้ำง มีหน้าที่รับผิดชอบ 
         - งานก่อสร้างและบูรณะถนน สะพาน เขื่อน 
         - งานข้อมูลก่อสร้าง 
  ๓.๒ งำนออกแบบและควบคุมอำคำร มีหน้าที่รับผิดชอบ 
         - งานประเมินราคา 
         - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 

       - งานออกแบบและบริการข้อมูล 
         - งานระบายน้ า     
              - งานผังเมือง 

 
  ๓.๓  งำนสำธำรณูปโภค  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
        -  งานไฟฟ้าสาธารณะการซ่อมแซมระบบไฟฟ้า อุปกรณ์ไฟฟ้าและแสงสว่าง 
        -  การจัดระบบไฟฟ้าในบริเวณพ้ืนที่ 
       -   จัดเก็บสถิติการใช้ไฟฟ้าสาธารณะ 
       -   งานประสานกิจการประปา      
                      -   งานระบายน้ า 
                          -   งานวางผังพัฒนาเมือง 
                       -   งานควบคุมทางผังเมือง 
                          -   งานส ารวจและแผนที่ 
      

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่    6  เดือนมกราคม  พ.ศ.๒๕๖5 

   
 (นายปรีชา   รักยิ่ง) 

   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว 
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