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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว 
    ที ่12/2565 

เรื่อง   การก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ภายในกองช่ำงขององค์การบริหารส่วนต าบล 

องค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว  ประจ าปีงบประมาณ  2565 
 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว  เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  อาศัยอ านาจตามความในหมวด 11 ว่าด้วยวิธีการและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรีเรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  22  พฤศจิกายน  2545    และประกาศ
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานต าบล พ.ศ. 2558 และ
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตราก าลังและมาตรฐานของต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2558 ตามมติ ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี เมื่อวันที่  25  ธันวาคม 2558    จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของส่วนราชการตามโครงสร้างการบริหารใหม่  ดังนี้ 

  1. ในกำรบริหำรกิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว ให้ถือปฏิบัติดังนี้   
        ๑.๑ นำยปรีชำ รักยิ่ง ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าวเป็นผู้รับผิดชอบ
นโยบาย หรืองานอ่ืนๆ ที่กฎหมาย หรือค าสั่ง ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโดนเฉพาะ 
        ๑.๒ นำยประทีป  เณรตำก้อง ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น ) เลขท่ีต าแหน่ง ๓๘-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง
ภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้น
มะพร้าว ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจ
หน้าที่อื่นๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

  ๒.ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่ง
สูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน   

๓.ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหา  
   ๓.๑ นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

 -  เรื่องเก่ียวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล 

 
/เรื่องท่ีต้อง... 

    -  เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   
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    - เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
     -  เรื่องท่ีเกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล หรือยกเลิก แก้ไข 
     -  เรื่องซ่ึงปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหา หรือเป็นกรณี นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว พบว่าเป็นปัญหา 
     -  เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ 
     -  เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
   ๓.๒ ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
     -  เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรม
ส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น และจังหวัด 
     -  เรื่องที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
     -  เรื่องซ่ึงหาข้ออนุมัติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
     -  เรื่องในหน้าที่ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
  ๔.ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ในกองช่ำง จึงมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนและควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 จ.ส.อ.พิสิฏฐ  นำคทับ ต าแหน่ง นักบริหารงานช่าง (อ านวยการระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง ๓๘-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ 
  ๔.1  งำนก่อสร้ำง มอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบให้  จ.ส.อ. พิสิฏฐ นำคทับ  
ต าแหน่ง นักบริหารงานช่าง (อ านวยการระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  ๓๘-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ เป็นหัวหน้างาน โดยมี
นำยสุชำติ  ไตรญำณ พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงาน และนำยพงศ์ศิริ  นำคเดช  พนักงานจ้างทั่วไป  
ต าแหน่งคนงาน    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  หน้าที่ความรับผิดชอบ   งานก่อสร้างและบูรณะถนน   งาน
ก่อสร้างและ บูรณะสภาพ  และโครงการพิเศษ  งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม  งานบ ารุงรักษา
เครื่องจักรและยานพาหนะ  รวมถึงงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔.2  งำนออกแบบและควบคุมอำคำร  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  งานสถาปัตยกรรมและ
มัณฑนาศิลป์   งานวิศวกรรม   งานการประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ   งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  งาน 
บริหารข้อมูลและหลักเกณฑ์ งานส ารวจและแผนที่ งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔.3  งำนประสำนสำธำรณปูโภค   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานประสานสาธารณูปโภค 
และกิจการประปา งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร งานระบายน้ า งานจัดตกแต่งสถานที่  รวมถึง งานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

๔.4  งำนผังเมือง   มีหน้าที่เก่ียวกับงานส ารวจและแผน  งานวางผังพัฒนาเมือง  งานควบคุม 
ทางผังเมือง  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  รวมถึงงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.5  งำนธุรกำร มอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบให้ นายสันติ  บัวบังใบ  ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานอาคารสถานที่ งาน
สนับสนุนและบริการประชาชน เก็บรวบรวมสถิติ รวมถึงงานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

/4.6 บริหาร... 
  ๔.๖   บริหำรกิจกำรประปำ      มอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบให้   
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จ.ส.อ. พิสิฏฐ นำคทับ  ต าแหน่ง นักบริหารงานช่าง (อ านวยการระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  ๓๘-๓-๐๕-๒๑๐๓-
๐๐๑ เป็นหัวหน้างาน และนำยวินัย  วงศ์ปู่บัว ต าแหน่งพนักงานผลิตน้ าประปา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๑. ดูแลระบบผลิตน้ าประปา 
   ๒. ดูแลอุปกรณ์เกี่ยวกับการผลิตน้ าประปา 
   ๓. ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
   ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
และนำยจรัล   บัวไสว  ต าแหน่งพนักงานจดมาตรวัดน้ า  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
   1. ท ำปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจดมาตรวัดน้ าและค านวณปริมาตรวัดน้ าจากมาตรวัดน้ า
ของผู้ใช้น้ าในหมู่บ้านต ำบลต้นมะพร้ำว 
   ๒. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
  ๔.๗    ระบบไฟฟ้ำสำธำรณะ      มอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบให้       
 จ.ส.อ. พิสิฏฐ  นำคทับ   ต าแหน่ง นักบริหารงานช่าง   (อ านวยการระดับต้น)    เลขที่ต าแหน่ง  ๓๘-๓-๐๕-
๒๑๐๓-๐๐๑ เป็นหัวหน้างาน   และนำยเอกพันธ์  หมวกใหม่  ต าแหน่งคนงาน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๑. ดูแลระบบไฟฟ้าสาธารณะ สามารถแก้ไขได้ในระดับพ้ืนฐาน  
   ๒. ดูแลอุปกรณ์เกี่ยวกับไฟฟ้าสาธารณะ และอุปกรณ์ไฟฟ้าขององค์กร 
   3. ดูแลรถกระเช้าเอนกประสงค์ ของ อบต. 
    - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการควบคุมดูแลรถกระเช้าอเนกประสงค์ 
    -  จัดท าบันทึกการเดินทาง การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงรถกระเช้าอเนกประสงค์ 
   ๓. ปฏิบัติหน้าที่โดยทั่วไปตามภารกิจของหน่วยงาน 
   ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่   6  เดือนมกราคม  25๖5   เป็นต้นไป 
 
    สั่ง   ณ   วันที่  6  เดือนมกราคม พ.ศ.  25๖5 
 
 
                                              (นายปรีชา  รักยิ่ง) 

        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว 
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