
 
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบัวค ำ 
ที่ 93/2563 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนตำมต ำแหน่งตำมอ ำนำจหน้ำที่ ของพนักงำนส่วนต ำบล (กองช่ำง)                                              
…………………………. 

 เพ่ือให้การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ลดขั้นตอน
การปฏิบัติราชการ กระจายอ านาจการตัดสินใจ ตอบสนองต่อการพัฒนาต าบลและให้บริการและอ านวยความ
สะดวกแก่ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนตามหลักเกณฑ์การบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนต าบลบัวค า ได้แต่งตั้งและก าหนด
ต าแหน่งตามอ านาจหน้าที่ ของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวค า ตาม
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบัวค า ที่ 378/2562      ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2562 ไปแล้วนั้น เนื่องจากค าสั่ง
เดิมไม่เป็นปัจจุบัน จึงให้ใช้ค าสั่งมอบหมายงาน ดังต่อไปนี้  
 1. ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ระดับกลาง (47-3-00-1101-001) มีหน้าที่รับผิดชอบบริหารงาน
ในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่มีลักษณะงานบริหารงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง มาก โดยควบคุมหน่วยงานหลาย
หน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
1. ด้ำนแผนงำน 
1.1 ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและเป้าหมาย
ความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัด
ทางบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือให้เกิดการ
จัดแผนพัฒนาเมืองพัทยาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.3 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนดแนว
ทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย  ตลอดจนแนวทางปรับปรุง
กฎเกณฑ ์มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุด
ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน 
1.4 ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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1.5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผล
ตามวัตถุประสงค ์
1.6 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
2. ด้ำนบริหำรงำน 
2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 
2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติใน
เรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อ
ความต้องการของประชาชน 
2.3 ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศและความ
ต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ 
2.5 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่าง
โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
2.6 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอ านวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน 
2.7 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือ
การพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
2.8 ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณ
ของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 
2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
3. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
3.1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
3.2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
เป็นไปตามกฎหมาย 
3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
3.4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้
ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทางานให้บริการประชาชน ภารกิจการรักษาความสงบ
เรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 
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3.5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา 
4. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและ
เป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
4.3 วางแผนการจัดท า และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

กองช่ำง 
กองช่างมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบการจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ

จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล
การรวบร่วมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะงานเกี่ยวกับงานแผนควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงาน
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
1. นำยกษิดิศ  เพ็งพันธ์ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น (47-3-05-2103-001)  
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานช่าง ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
หัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกองหรือส่วน หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือส่วน หัวหน้าหน่วยงานที่สูงกว่ากอง 
หรือหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับก ารบริหารควบคุมให้ค าปรึกษาและตรวจสอบงาน
ด้านช่างต่างๆ เช่นงานช่างโยธา งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานช่างก่อสร้าง 
งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ งานช่างเทคนิคงานช่างโลหะ งานช่างเครื่องยนต์ งานช่าง
เครื่องกล เป็นต้น นอกจากนั้นยังต้องวางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงาน
ก่อสร้างต่ างๆ ซึ่งต าแหน่งต่ างๆ เหล่ านี้ มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญในวิชาช่าง วิชาการ
ทางวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก   
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่ างๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนแผนงำน 
1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
ช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้องนโยบาย
และแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 
 
                /1.3 ติดตาม… 
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1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่ างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามที่ก าหนดไว้ 
2. ด้ำนกำรบริหำร 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจ
ของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่ างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช าชนผู้รับบริการ 
2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทางานต่ างๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่ างๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของราชการ 
3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์
ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มีความสามารถ
และสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไป
ตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2. นำยเกรียงศักดิ์  มงคลชู ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ ประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำน (47-3-05-4701-
001)  
ลักษณะงำนทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งาน
ช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้านช่างโยธา 
การค านวณแบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่าง
โยธา การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

   /หน้าที่… 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความ
ช านาญงานด้านช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จาเป็นต้องใช้ผู้ส า เร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ส ารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้างโครงการเพ่ือการวางแผนและ
ออกแบบ 
1.2 ออกแบบ ก าหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพ่ือให้เป็นไปตาม
ความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด 
1.3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง และมาตรฐาน 
เพ่ือใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ 
1.4 ก าหนดแผนในการด าเนินงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมหรือตรวจการจ้าง 
เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
1.5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพ่ือให้ถูกต้องตามแบบรูปและ
รายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่
ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด 
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานโยธา เพ่ือ
น ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
2.1 ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
3. ด้ำนกำรบริกำร 
3.1 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ  ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่รับผิดชอบ  แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 
3.2 ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและ
ร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงานและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีนายวีระศักดิ์  โฮมแพน พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง 
คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานข้างต้น และต้องปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

/3. นางนิภาพร...   
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3. นำงนิภำพร  บุตรทุมพันธ์ เจ้ำพนักงำนธุรกำร ประเภทท่ัวไป ระดับช ำนำญงำน (47-3-05-4101-002)  
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สิน
ของทางราชการ               การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการ
และเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกeกับ
แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานด้านการธุรการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานการธุรการปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีนางสาวกรรณิการ์  
ประชานอก พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติงานตามหน้าที่
และท่ีเกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ รับผิดชอบเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
1.2 มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานบริหารทั่วไป 
เพ่ือให้การทางานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 
1.3 จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับ บุคลากร เพ่ือความ
สะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ ก าหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ าปี เพ่ือให้การจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 
1.5 ควบคุม และดูแลการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจ่าย การ
ลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ แบะอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุน
การปฏิบัติได้อย่างเต็มที ่
1.6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การฝึกอบรม และการ
สรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่
ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 
1.7 อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงาน การประชุม เพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
1.8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความ สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

 /1.9 ประสานงาน... 
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1.9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ หรือความร่วมมือในงาน 
อันเป็นประโยชน์ต่อการทางานของหน่วยงาน 
1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ 
งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 ติดตามประเมินผล ให้คาปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
3. ด้ำนกำรบริกำร 
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน การปฏิบัติภารกิจของ
หน่วยงาน 
3.2 อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ตาม
กระบวนการปฏิบัติงาน 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความ รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

4. สิบเอกเพิ่มพูน  บุญสินชัย พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยช่ำงไฟฟ้ำ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน

ด้านช่างไฟฟ้า ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ส ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใช้งาน ดูแล 
บ ารุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบ
ไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ
คอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก 
1.2 จัดท าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผนบ ารุงรักษา 
1.3 ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการออกใบรับรองตามที่หน่วยงาน หรือกฎหมาย
ก าหนด 
1.4 เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  ให้มีจ านวนเพียงพอ
และพร้อมต่อการใช้งาน 
2. ด้ำนกำรบริกำร 
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
2.2 ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือประกอบการ
ปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย                                      

/5.นายวรพันธ์ ... 
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5.นำยวรพันธ์ เยำวภำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนประปำ  

หน้ำที่รับผิดชอบ ตามหน้าที่และแผนงานที่ปฏิบัติ 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 จัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องการติดตั้ง การซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาด้านงาน
ประปา เพ่ือให้เกิดความพร้อม และสะดวกในการปฏิบัติงาน 
1.2 ด าเนินการผลิตน้ าประปา และจัดเตรียมน้ าสะอาดเพ่ือให้บริการประชาชน และน้ าประปาส ารองเพ่ือการ
ดับเพลิง และการด าเนินการต่างๆ ที่จาเป็น เพ่ือให้ประชาชนมีน้ าดื่ม และน้ า ใช้ที่สะอาด ได้คุณภาพ และมี
ความพร้อมใช้อย่างทันที 
1.3 ด าเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาให้กับประชาชน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการค านวณ ปริมาณการใช้
น้ าของประชาชน และเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
1.4 ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาท่อประปา เพ่ือให้มีท่อน้ าประปาที่มีคุณภาพ และประชาชนมีน้ าดื่ม และน้ าใช้
อย่างสม่ าเสมอ 
1.5 ด าเนินการ ให้บริการ และแก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานประปา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น 
ถูกต้อง และสอดคล้องความต้องการของประชาชน 
1.6 ช่วยตรวจสอบและควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา 
เพ่ือให้มีรายได ้รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ ์และทรัพย์สินต่างๆ ที่ครบถ้วน และถูกต้อง 
1.7 บ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือให้มี
เครื่องมือ อุปกรณ ์พัสดุ ครุภัณฑ ์และทรัพย์สินต่างๆ ที่มีสภาพที่สมบูรณ์ และเป็นการยืดอายุการใช้งาน 
1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือ
น ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.9 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
2. ด้ำนกำรบริกำร 

ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องประสานงานด้านประปา
กับหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้านประปาให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ดังนั้น พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความวิริยะ 
อุตสาหะเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ หนังสือสั่งการ หรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทาง
ราชการและประชาชนได้ หากพบอุปสรรค หรือปัญหา ให้รายงานผู้บังคับบัญชา ตามล าดับทราบโดยเร็ว 

        ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
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