
 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

ที่  200/2564 
เรื่อง  มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างสังกัดกองช่าง 

................................... 
 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๕   แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๔๔ เมื่อ
วันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๔๔ จึงก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งงานส่วนราชการ วิธีบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองคกการบริหารส่วนต าบล
และประกาศก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่องหลักเกณฑกและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคกการ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ.2546 ข้อ 229 และข้อ 230 จึงมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุก
คนภายในกองช่าง     

เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในกองช่าง  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม  ชัดเจนและ 
ก่อให้เกิดประโยชนกสูงสุดต่อทางราชการ  จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบล
และพนักงานจ้างในกองช่าง ดังนี้   

มอบหมายให้ นายสุรินทร์  ยะปะเต  ต าแหน่งนายช่างโยธาช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 20- 
3-05-4701-001  เป็นผู้รักษาราชการแทน ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง   ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงาน
ช่าง ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือหัวหน้าหน่วยงานซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
ควบคุมให้ค าปรึกษาและตรวจสอบ งานด้านช่างต่างๆ เช่นงานช่างโยธา งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ 
งานสวนสาธารณะ งานช่างก่อสร้าง งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ งานช่างเทคนิคงานช่าง
โลหะ งานช่าง เครื่องยนตก งานช่างเครื่องกล เป็นต้น นอกจากนั้นยังต้องวางแผน ออกแบบและควบคุมงาน
สถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงานก่อสร้างต่างๆ ซึ่งต าแหน่งต่างๆ เหล่านี้ มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้
ความช านาญ ในวิชาช่าง วิชาการทางวิศวกรรมและสถาปตัยกรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับ การ
วางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผล 
งาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ      
ในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านแผนงาน 
๑.๑ ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์

ของหน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการ ปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธกของหน่วยงานที่สังกัด 

๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ 
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แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

๒. ด้านการบริหาร 
๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการ ปฏิบัติ

ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และ เกิดประโยชนกสูงสุด 
๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ 

ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ  

เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
๒.๔ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองคกกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชนกต่อประชาชนผู้รับบริการ 
๒.๔ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และ

คณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เ พ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงคก และรักษา 
ผลประโยชนกชองราชการ 

๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ 

ปฎิบตัิราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 

สอดคล้องกับวัตถุประสงคกของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ 

บัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 

๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ 

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององคกกรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๔.๖ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้ เกิดประสิทธิภาพ        

ความคุม้ค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 

กรณีท่ี นายสุรินทร์  ยะปะเต  ต าแหน่งนายช่างโยธา  รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง      
 ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นายประยุทธ  พระเรียง ต าแหน่งนายช่างโยธา
ปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-05-4701-002  ปฏิบัตริาชการแทน 

โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายงานต่างๆ ดังนี้ 

๑.นายประยุทธ  พระเรียง  ต าแหน่ง ช่างโยธาปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง 20-3-05- 
4701-002  ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างส ารวจ งานช่าง รังวัด งานช่างเขียนแบบ และงานช่าง
ก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้าน ช่างโยธา การค านวณแบบด้านช่าง
โยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงาน ด้านช่างโยธา การให้ค าปรึกษา
แนะน า หรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
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ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ 
ตรงตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 

๑.๒ ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๓ ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคา 
ค่าก่อสร้าง 

๑.๔ ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ 
มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

๑.๕ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะหก วิจัยในงานด้านช่าง 
๒. ด้านการบริการ 

๒.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบ    
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่
สนใจ ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

๒.๒ ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป     
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชนกต่อการ 
ท างานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๓ ประชาสัมพันธกอ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา 
เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 
                          ๒.๔ งานธุรการ 

(๑) งานด้านสารบรรณของงานธุรการ กองช่าง 
(๒) ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
(๓) งานด้านเตรียมการจัดประชุมต่างๆ และจัดท าบันทึกรายงานการประชุมภายใน 

กองสวัสดิการและกองต่างๆ 
(๔) งานจัดท าฎีกาต่างๆ ที่เก่ียวข้องในงานกองช่าง 
(๕) งานเอกสารทางราชการ พิมพกหนังสือ ค าสั่ง ระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้องในกองช่าง 
(๖) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

 

                        โดยให้ทุกงานด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างาน
ให้แจ้งใหผู้้อ านวยการกองช่างในขั้นต้นก่อนเพ่ือด าเนินการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป
ทราบต่อไป  
 

             ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่   ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖4   เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ   วันที่  15  เดือน กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๖4 
 
 

 (นายวิบูลยก  ทาไธสง) 
นายกองคกการบริหารส่วนต าบลสามเมือง 


