
 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 

ที่   ๐๐๕/256๓ 
เรื่อง     มอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบใน กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล 

------------------------------- 
 ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย เรื่อง  แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 
2558 – 2560  ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2558  และ ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 
เรื่อง  โครงสร้างส่วนราชการใหม่ในระบบแท่ง ขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  ประกาศ ณ วันที่  ๗  
เมษายน  2559  โดย องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  ประกาศให้พนักงานส่วนต าบลเข้าสู่ระบบแท่ง และ 
เปลี่ยนแปลงโครงสร้างส่วนราชการใหม่ตามระบบแท่ง  พร้อมกับกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนดให้ พนักงานส่วนท้องถิ่นมีมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละต าแหน่งในระบบแท่งใหม่ มีผลตั้งแต่  1  
มกราคม  2559 ประกอบกับมีพนักงานส่วนต าบลหลายรายได้โอน (ย้าย) เข้าและออก ท าให้ผู้ด ารงต าแหน่ง
ในปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 
 ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  การมอบหมายงานของพนักงานส่วนต าบลตรงตามชื่อต าแหน่งปัจจุบัน อาศัยอ านาจตามความ 
ในมาตรา 15 มาตรา  22  มาตรา 25 และมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  จึงแก้ไขค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย ที่  ๒๓๔/256๒  และมอบหมายงาน
ในหน้าที่ราชการ ให้บุคลากร กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งใหม่ 
ดังนี้ 
 1. กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล ให้ จ่าสิบเอกพุธพล  ราชคม ต าแหน่ง 
ผู้อ านวยการกองช่าง (อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 6๗-3-05-2103-001  มีหน้าที่
ดังนี้ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับ  
การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผล งาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะ
หน้าที่ ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑.1 ด้านแผนงาน 
๑.๑.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ 

ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการ 
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.1.๒ ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงาน ให้สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 

 
 

๑.1.๓ ติดตาม เร่งรัด… 
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๑.1.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ 
หรือ แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสมัฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

1.2 ด้านการบริหาร 
1.๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนว

ทางการ ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดขอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
และ เกิดประโยชน์สูงสุด 

1.๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข  
ในเรื่อง ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
ตามท่ีก าหนดไว้  

1.๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 

1.๒.๔ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ 

1.๒.๕ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุ ม
คณะกรรมการ และคณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ 

1.๓ ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
1.๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 

เพ่ือให้ ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
1.๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เ พ่ือให้ 

การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
1.๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ในบังคับบัญชา ให้มคีวามสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
1.๔ ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

1.๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้อง
กับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุม้ค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 

2. งานก่อสร้าง,  งานออกแบบและควบคุมอาคาร  และงานประสานสาธารณูปโภค 
 2.1 นายณัฐวุฒิ  กุลศรี  ต าแหน่ง นายช่างโยธา  เลขที่ต าแหน่ง 6๗-3-05-

4701-001  มีหน้าที่ดังนี้ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

โดยต้อง ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ค วามรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์และความช านาญงานด้านช่างโยธาค่อนข้างสูง  มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย  
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะ
งานทีป่ฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

2.1.๑ ด้านการปฏิบัติการ… 
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2.1.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

2.1.๑.๑ ก าหนดแผนงานในการออกแบบ  ส ารวจและค านวณโครงสร้าง 
ประมาณราคาค่าก่อสร้างและควบคุมงาน เพ่ือให้ตรงกับความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ
ในแต่ละป ี

2.1.๑.๒ ควบคุมส ารวจ  การออกแบบ  การก่อสร้าง การบ ารุงรักษา และ
ค านวณโครงสร้างประมาณราคาค่าก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

2.1.๑.๓ ติดตาม  ตรวจสอบความก้าวหน้าของงานก่อสร้าง เพ่ือแก้ปัญหา
ต่าง ๆที่ เกิดขึ้นในขณะด าเนินการ  เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักวิศวกรรมและ
สถาปัตยกรรม 

2.1.๑.๔ วางแผนงานในการส ารวจ ออกแบบ  การก่อสร้าง การ
บ ารุงรักษาและค านวณโครงสร้าง ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการต่าง ๆ เพื่อการจัดท างบประมาณ 

2.1.๑.๕ ตรวจการจ้างและจัดเจ้าหน้าที่ไปควบคุมงานก่อสร้าง  เพ่ือให้งาน
บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2.1.๑.๖ ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ 
2.1.๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และ

ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานโยธา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2.1.๒ ด้านการก ากับดูแล 

๒.1.2.1 ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การ
ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๒.1.๒.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

2.1.๓ ด้านการบริการ 
2.1.3.๑ ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและอบรม

เกี่ยวกับงานโยธาที่รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 

2.1.3.2 ประสานงานในระดับสูงกว่ากอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.2 นางธิดา  แขวงเสวียด  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานเครื่องสูบน้ าโรง   
ที่ ๑  และนางสาวพนิดา  วัจนเทพินทร์  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  คนงานเครื่องสูบน้ าโรงที่ ๒   

มีหน้าที่ควบคุมเครื่องสูบน้ า ตรวจสอบเครื่องสูบน้ า มอเตอร์  ระบบไฟฟ้า และแพสูบน้ า จดเลขมิเตอร์
ไฟฟ้าก่อนสูบน้ า และหลังสูบน้ าทุกครั้ง ซ่อมแซมอุปกรณ์สถานีสูบน้ า และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

3. งานบริหารงานทั่วไป… 
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๓. งานบริหารงานทั่วไป 
ให้ นายกฤษณะ  แขวงเสวียด  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ   เลขที่ต าแหน่ง       

6๗-3-05-4101-00๑  มีหน้าที่ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
โดยต้องก ากับแนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานด้านการธุรการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงาน 
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับ ปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานการธุรการ
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๓.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
๓.1.๑ วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก าลัง และงบประมาณของหน่วยงาน

ในความ รับผิดขอบเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๓.๑.๒ มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสาร

บรรณ งานพัสดุ งานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๓..๑.๓ จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐาน

เกี่ยวกับ บุคลากร เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๓.๑.๔ จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ ก าหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ 

ครุภัณฑ์ ประจ าปี เพื่อให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 
๓.๑.๕ ควบคุม และดูแลการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ  

การรักษา การเบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพ
พร้อมใช้งาน และสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 

๓.๑.๖ ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา 
วันลา การฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและ
รายงานสรุป การปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 

๓.๑.๗ อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท า
รายงาน การประชุม เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

๓.๑.๘ พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความ 
สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

๓.๑.๙ ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความ
ชว่ยเหลือ หรือความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

๓.๑.๑๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ 
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 

4.๒ ด้านการก ากับดูแล… 
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4.๒ ด้านการก ากับดูแล 
4.๒.๑ ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด าเนินงาน

เป็นไป ตามเปา้หมายที่ก าหนด 
4.๒.๒ ติดตามประเมินผล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน 

ของเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
4.๓ ด้านการบริการ 

4.๓.๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือ
สนับสนุน การปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน 

4.๓.๒ อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ 
ได้รับความ สะดวก รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

4.๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงาน 
ในความ รับผิดชอบ เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 
     ทั้งนีต้ั้งแต่   1   มกราคม  25๖๓  เป็นต้นไป  
 
          สั่ง   ณ   วันที่   ๒  มกราคม  พ.ศ. 256๓ 

 

 
        (นายชัยยศ  กล่อมทอง) 
                นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 


