
 
 
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำ 
ที่  124/2562 

เรื่อง  ปรับปรุงกำรมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนของกองช่ำง 
……………………………………………. 

     ตำมที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำ ได้มีค ำสั่งที่ 85/2560 ลงวันที่ 18 กรกฎำคม2560  
เรื่อง ก ำหนดงำนลลหหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกองช่ำง   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำ ได้ถือปฏิบัติ ตำมที่ได้
มีกำรวิเครำหห์สภำพปัญหำควำมเสี่ยง โอกำส ศักยภำพ จุดอ่อน จุดลข็งเพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรตำมภำรกิจหน้ำที่ 
มีผู้รับผิดชอบเป็นกำรเฉพำหลต่ลหงำนลลหทันต่อสภำวหกำรณ์ปัจจุบัน ลลหถือปฏิบัติตลอดมำ นั้น  

   เนื่องจำกกองช่ำง ไดม้ีกำรโอน(ย้ำย)  ของพนักงำนส่วนต ำบล  ท ำให้ค ำสั่งเดิมมีควำมคลำดเคลื่อน 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบลลลหพนักงำนจ้ำง ในสังกัดกองช่ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำ 
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยถูกต้อง รวดเร็ว มีปรหสิทธิภำพ จึงจ ำต้องมีกำรปรับปรุง ทบทวน ภำรกิจที่ได้มอบหมำย
ให้เป็นปัจจุบัน อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 59  มำตรำ 60 ลลหมำตรำ 72 ลห่งพรหรำชบัญญัติสภำต ำบล
ลลหองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 ลลหลก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552) มำตรำ 15 ลลหมำตรำ 25 
ลห่งพรหรำชบัญญัติรหเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ปรหกอบข้อ 229(1) ข้อ 237 ข้อ 
240(3) ข้อ 241 ลลห ข้อ 242  ลห่งปรหกำศคณหกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดนครศรีธรรมรำช เรื่อง 
หลักเกณฑ์ลลหเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2554  (ลก้ไขเพ่ิมเติม) 
พ.ศ. 2558  ลลหรหเบียบคณหกรรมกำรตรวจเงินลผ่นดิน ว่ำด้วยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน พ.ศ. 
2554  จึงให้ยกเลิกค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำ ที ่85/2560  ลงวันที่  18  กรกฎำคม  2560  เรื่อง 
ก ำหนดงำนลลหหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกองช่ำง  ลลหไดก้ ำหนดงำนลลหหน้ำที่รับผิดชอบพนักงำนส่วนต ำบลลลห
พนักงำนจ้ำง สังกัดกองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำ ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยเหมำหสม ชัดเจนลลห
ก่อให้เกิดปรหโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำร ในกำรปฏิบัติงำนใหม่   ดังนี้  

 

  1. นายสยาม  รัตน์น้อย  ต ำลหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง) 
รหดับต้น   เลขที่ต ำลหน่ง  21-3-05-2103-001   เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
 

ปฏิบัติงำนบริหำรด้ำนงำนบริหำรงำนช่ำง      ในฐำนหหัวหน้ำหน่วยงำน หัวหน้ำหน่วยงำนที่เป็นกอง หรือ
ส่วน หัวหน้ำหน่วยงำนเทียบเท่ำกองหรือส่วน      หัวหน้ำหน่วยงำนที่สูงกว่ำ หรือหัวหน้ำหน่วยงำน  ซึ่งมีลกัษณห
งำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรบริหำรลลหควบคุมให้ค ำปรึกษำลลหตรวจสอบงำนด้ำนงำนช่ำงต่ำง ๆ    เช่นงำนช่ำงโยธำ 
งำนด้ำนไฟฟ้ำลลหลสงสว่ำงสำธำรณห งำนสวนสำธำรณห งำนช่ำงก่อสร้ำง งำนช่ำงส ำรวจ  งำนช่ำงรังวัด งำนช่ำง
เขียนลบบ งำนช่ำงเทคนิคงำนช่ำงโลหห งำนช่ำงวิศวกรรมลลหงำนก่อสร้ำงต่ำง ๆ 
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ซ่ึงต ำลหน่งต่ำง ๆ เหลำ่นี ้มีลักษณหที่จ ำเป็นต้องใช้ผู้มีควำมรู้ควำมช ำนำญในวิชำช่ำง วิชำกำรทำงวิศวกรรมลลห
สถำปัตยกรรม ลลหปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  

ต ำลหน่งปรหเภท    อ ำนวยกำรท้องถิ่น  
ชื่อสำยงำน   บริหำรงำนช่ำง  
ชื่อต ำลหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนช่ำง  
ระดับต าแหน่ง รหดับต้น  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 

ปฏิบัติงำนในฐำนหหัวหน้ำหน่วยงำนรหดับกองหรือหัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณหงำนเกี่ยวกับกำรวำงลผน 
บริหำรจัดกำร จัดรหบบงำน  อ ำนวยกำร  สั่งรำชกำร  มอบหมำย  ก ำกับ  ลนหน ำ ตรวจสอบ ปรหเมินผลงำน 
ตัดสินใจลก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณหหน้ำที่ควำมรับผิดชอบลลหคุณภำพของงำนสูงมำก  
ลลหปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณหงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  
 

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวำงลผนงำน/ โครงกำร หรือลผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยลลหผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน

ด้ำนงำนช่ำง  งำนวิศวกรรมหรืองำนสถำปัตยกรรมที่สังกัด  เพ่ือเป็นลบบลผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีปรหสิทธิภำพสูงสุด  

1.2 ก ำหนดลนวทำงของำน/โครงกำร รวมทั้งเป้ำหมำยลลหผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนให้สอดคล้องนโยบำย
ลลหลผนกลยุทธิ์ของหน่วยงำนที่สังกัด  

1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมตำ่งๆ ให้เป็นไปตำมลผนงำน/ โครงกำร หรือลผนกำรปฏิบัติงำน 
ตลอดจนปรหเมินผลลลหรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยลลหผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่
ก ำหนดไว้  
 

2. ด้านบริหารงาน  
2.1 จัดรหบบงำน ลลหวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพ่ือเป็นลนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของ

เจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง  
2.2 มอบหมำย ก ำกับดูลล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำลนหน ำ ปรับปรุงลก้ไข ในเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

ภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยลลหผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ

เป้ำหมำยลลหผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
2.4 ติดต่อปรหสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน ลลหบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อเกิดควำม

ร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ลลหเป็นปรหโยชน์ต่อปรหชำชนผู้รับบริกำร  
2.5 ชี้ลจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอลนหในที่ปรหชุมคณหกรรมกำรลลหคณหท ำงำนต่ำง ๆ 

ที่ได้รับลต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ เพื่อให้ภำรกิจเป็นไปตำมวัตถุปรหสงค์ ลลหรักษำผลปรหโยชน์ของรำชกำร 
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3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
 

3.1 จัดรหบบงำนลลหอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำร
เกิดปรหสิทธิภำพ ลลหควำมคุ้มค่ำ  

3.2 ติดตำมลลหปรหเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุปรหสงค์ของหน่วยงำนลลหบรรลุเป้ำหมำยลลหผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  

3.3 ให้ค ำปรึกษำลนหน ำ ปรับปรุงลลหพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำเพ่ือให้เกิด
ควำมสำมำรถลลหสมรรถนหที่เหมำหสมกับงำนที่ปฏิบัติ  

 

 4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 

4.1 วำงลผนกำรใช้ทรัพยำกรลลหงบปรหมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ ลลห
เป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรลลหงบปรหมำณ เพ่ือให้เกิดปรหสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ ลลหเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยลลหผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

 

 ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมค ำสั่งนี้ มอบหมำยภำรกิจลลหหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ก ำกับ เร่งรัด 
ติดตำม ดูลล ให้ผู้ด ำรงต ำลหน่ง  ดังต่อไปนี้เป็นผู้รับผิดชอบ 
 
  

ต ำแหน่งประเภท ทั่วไป  
สำยงำน ปฏิบัติงานธุรการ  
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้าพนักงานธุรการ  
 

 นายสยาม  รัตน์น้อย  ต ำลหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง) 
รหดับต้น   เลขที่ต ำลหน่ง  21-3-05-2103-001   เป็นผู้รับผิดชอบลทน (เป็นต ำลหน่งว่ำง)  
 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
 

ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง 
ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ 
ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการ
เกีย่วกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการ
ประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้าน
ธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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โดยมีลักษณหงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
 

1.1 ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรงำนทั่วไป ได้ลก่ กำรรับ-ส่งหนังสือ กำรลงทหเบียน รับ
หนังสือ กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร กำรบันทึกข้อมูล กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินลลหกำรพิมพ์เอกสำร จดหมำย 
ลลหหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ  กำรเตรียมกำรปรหชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งำนต่ำง ๆ ด ำเนินไปด้วยควำมสหดวก
เรียบร้อยตรงตำมเป้ำหมำยมีหลักฐำนตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำมรหเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสหดวกต่อกำรค้นหำ ลลห
เป็นหลักฐำนทำงรำชกำร 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำร รำยชื่อพนักงำน ข้อมูลจ ำนวน
บุคลำกร เอกสำรอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐำนตำมรหเบียบวิธีกำรปฏิบัติเพื่อสหดวกต่อกำรค้นหำส ำหรับใช้เป็นหลักฐำน
ตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ ลลหสอบทำนควำมถูกต้องของเอกสำร หนังสือ ลลหจดหมำยต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำร
ด ำเนินงำน เพ่ือให้ลน่ใจว่ำเอกสำรทั้งหมดมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน ลลหปรำศจำกข้อผิดพลำด 

1.5 จัดท ำลลหลจกจ่ำย ข้อมูล เอกสำร หลักฐำน หนังสือเวียน หรือรหเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อลจ้งให้หน่วยงำน
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทรำบ หรือด ำเนินกำรต่ำง ๆ ต่อไป 

1.6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยำนพำหนห ลลหอำคำรสถำนที่ของหน่วยงำน เช่น กำรจัดเก็บรักษำ 
กำรเบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดท ำทหเบียนพัสดุครุภัณฑ์ กำรดูลลรักษำยำนพำหนหลลหสถำนที่ เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนด้ำนพัสดุครุภัณฑ์ ยำนพำหนห ลลหอำคำรสถำนที่เป็นไปอย่ำงถูกต้อง ลลหมีควำมพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 

1.7 กำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เช่น เอกสำรตรวจรับรองมำตรฐำน (ธรรมำภิบำล) ลลหเอกสำร
ที่เก่ียวข้องกับกำรตรวจ เพ่ือน ำไปใช้ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน 

1.8 จัดเตรียมกำรปรหชุม บันทึกกำรปรหชุม ลลหจัดท ำรำยงำนกำรปรหชุมเพ่ือให้กำรปรหชุมเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย ลลหมีหลักฐำนในกำรปรหชุม 

1.9 จัดเตรียม ลลหด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรปรหชุม กำรฝึกอบรม กำรฝึกอบรม
สัมมนำ นิทรรศกำร ลลหโครงกำรต่ำง ๆ เพื่อให้เอกสำรที่ถูกต้อง ครบถ้วน ลลหพร้อมใช้ในกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
อย่ำงมีปรหสิทธิภำพ ลลหตรงต่อเวลำ 

1.10 ปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร เช่น จัดเตรียมเอกสำรเพ่ือเปิดเผย ตำม พ.ร.บ. ข้อมูลข่ำวสำร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องกำรข้อมูลข่ำวสำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำร 
 1.11 อ ำนวยควำมสหดวก ติดต่อ ลลหปรหสำนงำนกับทุกส่วนงำนของหน่วยงำนในเรื่องกำรปรหชุมลลห
กำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมก ำหนดเวลำ  ลลหบรรลุวัตถุปรหสงค์ 
 1.12 ศึกษำ ลลหติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ กฎหมำย ลลหรหเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนสำร
บรรณ งำนธุรกำร งำนบริหำรทั่วไป งำนกำรบริหำรงำนบุคคล งำนพัสดุครุภัณฑ์ งำนงบปรหมำณ งำน
ปรหชำสัมพันธ์ ลลหงำนปรหชุม เพื่อน ำมำปรหยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้ย่ำงมีปรหสิทฺธิภำพสูงสุด 
 

 
 
 
 



 
 
                                                             -5- 
 

2. ด้านการบริการ  
 

2.1 ให้ค ำปรึกษำลลหลนหน ำเบื้องต้นลก่บุคลำกร ปรหชำชน ผู้ที่มำติดต่อ ลลหหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง ลลหสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง  
 

2.2 ติดต่อปรหสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรฏิบัติงำน
เป็นไปด้วยควำมรำบรื่น  

2.3 ให้บริกำรข้อมูลลก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จหน ำไปใช้ปรหโยชน์ได้ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสำรต่ำง ๆ เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน ลลหปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่

เกี่ยวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 นายมานะ  ทองเนื้องาม   ต าแหน่ง  นายช่างโยธาปฏิบัติงาน  
เลขทีต่ าแหน่ง 21-3-05-4701-001  เป็นผู้รับผิดชอบ 
ต าแหน่งประเภท ทั่วไป  
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงำนช่ำงโยธำ  
ชื่อต าแหน่ง นำยช่ำงโยธำ  
ระดับต าแหน่ง รหดับปฏิบัติงำน  
 

ลักษณะงานทั่วไป  
ปฏิบัติงำนทำงช่ำงโยธำ    ซึ่งได้ลก่งำนช่ำงส ำรวจ     งำนช่ำงรังวัด  งำนช่ำงเขียนลบบ ลลหงำนช่ำง

ก่อสร้ำง   ซึ่งมีลักษณหงำนที่ปฏิบัติค่อนข้ำงยำกเกี่ยวกับกำรออกลบบด้ำนช่ำงโยธำ กำรค ำนวณลบบด้ำนช่ำงโยธำ  
กำรควบคุม  กำรก่อสร้ำงด้ำนช่ำงโยธำ กำรวำงโครงกำรก่อสร้ำงในงำนด้ำนช่ำงโยธำ  กำรให้ค ำปรึกษำลนหน ำ หรือ
ตรวจสอบที่เก่ียวกับงำนด้ำนช่ำงโยธำ ลลหปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงำนในฐำนหผู้ปฏิบัติงำนรหดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำรหดับปริญญำปฏิบัติงำนด้ำน

ช่ำงโยธำ ตำมลนวทำง ลบบอย่ำง ขั้นตอน ลลหวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ ลนหน ำตรวจสอบ ลลหปฏิบัติงำน
อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณหงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
 

1.1 ส ำรวจ ออกลบบ เขียนลบบ ก่อสร้ำง บ ำรุงรักษำ โครงกำรก่อสร้ำงต่ำงๆ เพ่ือให้ตรงตำมหลักวิชำช่ำง 
ควำมต้องกำรของหน่วยงำน ลลหงบปรหมำณที่ได้รับ  

1.2 ตรวจสอบ    ลก้ไข     ลลหก ำหนดรำยลหเอียดของงำนให้ตรงกับลบบรูปลลหรำยกำรเพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีปรหสิทธิภำพ  

1.3 ถอดลบบ เพ่ือส ำรวจปริมำณวัสดุที่ใช้ตำมหลักวิชำช่ำง เพ่ือปรหมำณรำคำค่ำก่อสร้ำง  
1.4 ควบคุมงำนก่อสร้ำง งำนปรับปรุง ลลหซ่อมลซม หรือตรวจกำรจ้ำงตำมที่ได้รับมอบหมำย  พร้อม

รำยงำนควำมก้ำวหน้ำของงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมรหเบียบที่ก ำหนด  
1.5 รวบรวมลลหจัดเก็บข้อมูล เพ่ือกำรศึกษำ วิเครำหห์ วิจัยในงำนด้ำนช่ำง  
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2. ด้านการบริการ  
 

2.1 ให้ค ำลนหน ำ       ตอบปัญหำลลหฝึกอบรมเกี่ยวกับงำนโยธำที่ตนมีควำมรับผิดชอบลก่ผู้ใต้บังคับ 
บัญชำ   หรือเจ้ำหน้ำที่รหดับรองลงมำ    หน่วยงำนรำชกำร เอกชน     หรือปรหชำชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้
รบัทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำงๆ  ลลหมีทักษหเหมำหสมลก่กำรปฏิบัติงำน  

2.2 ปรหสำนงำนในรหดับกลุ่ม     กับหน่วยงำนรำชกำร     เอกชนหรือปรหชำชนทั่วไป เพ่ือขอควำม 
ช่วยเหลือลลหร่วมมือในงำนโยธำ ลลหลลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญที่เป็นปรหโยชน์ต่อกำรทำงำนของ

หน่วยงำนลลหปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมที่ได้รับมอบหมำย  
2.3 ปรหชำสัมพันธ์อ ำนวยควำมสหดวกให้กับปรหชำชน ลลหผู้มำติดต่องำนด้ำนโยธำ เพ่ือให้เกิดควำมรู้ 

ควำมเข้ำใจหรือควำมพึงพอใจ  
 

 นายวรชัย  เอียดแก้ว   ต าแหน่ง คนงาน (พนักงานจ้างทั่วไป) 
มีหน้ำที่ลลหควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1.1  ปฏิบัติหน้ำที่เก่ียวกับงำนที่ต้องใช้ลรงงำนทั่วไป เช่น ลบกหำมสิ่งของ ท ำควำมสหอำด
ส ำนักงำน ดูลลรดน้ ำต้นไม้ 
  1.2  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน  ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัด     ตำมรหเบียบ  อย่ำให้ 
เกิดควำมบกพร่องเสียหำยลก่รำชกำรได้  หำกมีปัญหำอุปสรรคให้ลจ้งผู้บังคับบัญชำชั้นต้นทรำบในเบื้องต้นก่อน  
เพ่ือท ำกำรลก้ไขลลหรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปทรำบต่อไป 
 

              ทั้งนี้ ตั้งลต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                              สั่ง  ณ  วันที่  24  มิถุนำยน  พ.ศ.  2562 
 

                                                            สมโภชน ์ สิทธิรัตน ์
 
                                   (นำยสมโภชน์  สิทธิรัตน์) 
                       ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ปฏิบัติหน้ำที่ 

                                              นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำพญำ 
 
 


