
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต 
ที่ 323/2563 

เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองช่าง 
........................................... 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 (และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ 9 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครสวรรค์ (ก. อบต.จ.นครสวรรค์) เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบล แบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในกองช่างองค์การบริหารส่วน
ต าบลพรหมนิมิต เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
  มอบหมายให้ นายณฐกรณ์  ชาลีต าแหน่งนักบริหารงานช่าง (ผู้อ านวยการกองช่าง) ระดับต้น 
เป็นหัวหน้างานผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองช่าง มีพนักงานส่วนต าบล เป็นเจ้าหน้าที่ประจ าและพนักงานจ้าง
ในสังกัด เป็นผู้ช่วยโดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การส ารวจ ออกแบบ งานออกแบบและเขียนแบบ 
การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การ
รวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์อะไหล่น้ ามันเชื้อเพลิง งาน
สวนสาธารณะ งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการต่างๆ ดังนี้
 1. นายณฐกรณ์  ชาลีต าแหน่งนักบริหารงานช่าง (ผู้อ านวยการกองช่าง) ระดับต้น เลขท่ี ต าแหน่ง 22-
3-05-2103 -001 เป็นหัวหน้าโดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการ 
วางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผล
งานตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านแผนงาน 

1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการรวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 

1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ แผนปฏิบัติ
งานตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว้ 

2. ด้านการบริหาร 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ

ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

/2.2 มอบหมาย 
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2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชองเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

2.5 ชี้แจ้งข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในการประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษา
ผลประโยชน์ของราชการ 

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไป
ตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่าและ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

2. นายนิเวศร์  บัวผัน ต าแหน่งนายช่างโยธาช านาญงาน (เลขที่ต าแหน่ง 22-3-05-4701-001)  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติ 
1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ตรงตาม

หลักวิชาช่างความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3 ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประเมินราคาค่าก่อสร้าง 
1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 

พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษาวิเคราะห์วิจัยในงานด้านช่าง 

2.ด้านการบริหาร 
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่ 

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้
รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน     

/2.2 ประสาน 
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2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา เพื่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

3. นางสาวสุนันทา  อ่างหิรัญ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน (เลขที่ต าแหน่ง 22-3-05-
4701-002)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติ 
1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ตรงตาม

หลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และการก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3 ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 

พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษาวิเคราะห์วิจัยในงานด้านต่างๆ 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ 
ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน ของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา เพื่อให้เกิด
ความรู้ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 
 พนักงานจ้างตามภารกิจ 

1. นายสิทธิกร  ใยเทศต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) จัดท าหนังสือส่งและเสนอหนังสือรับของกองช่าง 
 (2) ช่วยงานส ารวจข้อมูลโครงการที่จะด าเนินการและที่ได้รับมอบหมาย 
 (3) จัดท าเอกสารประเมินผลการด าเนินตรวจรับรองมาตรฐาน 
 (4) จ าท าเอกสารประเมินของกองช่าง 
 (5) จัดพิมพ์งานเอกสารทุกประเภทของกองช่าง 
 (6) ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ  
 (7) อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาติดต่อราชการ 
 (8) ปฏิบัติงานตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
             /พนักงานจ้าง 
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พนักงานจ้างท่ัวไป 
1. นายมานพ จ าปาพุด ต าแหน่งพนักงานจดมาตรน้ า มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

  (1) ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดน้ าและค านวณปริมาตรน้ า 
  (2) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2. นายธาดา  มณีรัตน์ ต าแหน่ง พนักงานผลิตน้ าประปามีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
  (1) ปิด-เปิดน้ าประปา ตามก าหนดเวลา 
  (2) ซ่อมแซมประปาที่ช ารุด 
  (3) ดูแลตัดต้นไม่ ปรุงรักษาความสะอาดภูมิทัศรอบๆ อาคารประปา 
  (4) ปฏิบัติงานที่ประชาชนร้องขอ และตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3. นายมนตรี  สอนค าเฟือยต าแหน่ง คนงานทั่วไปหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
  (1) ตัดหญ้า ปรับปรุงรักษาท าความสะอาดภูมิทัศน์ 
  (2) ตัดต้นไม้ภายในต าบล ตัดกิ่งไม้ ต้นไม้ทางสัญจรภายในต าบล 
  (3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. นายอดุลย์  ชะนาวงษ์ ต าแหน่ง คนงานทั่วไปหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
  (1) ตัดหญ้า ปรับปรุงรักษาท าความสะอาดภูมิทัศน์ 
  (2) ตัดต้นไม้ภายในต าบล ตัดกิ่งไม้ ต้นไม้ทางสัญจรภายในต าบล 
  (3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 5. (...........ว่าง..........) ต าแหน่ง คนงานทั่วไปหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
  (1) ตัดหญ้า ปรับปรุงรักษาท าความสะอาดภูมิทัศน์ 
  (2) ตัดต้นไม้ภายในต าบล ตัดกิ่งไม้ ต้นไม้ทางสัญจรภายในต าบล 
  (3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 6. นายทินกร  ยี่หล้า  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า)มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 
  (1) ออกส ารวจไฟฟ้าทางสาธารณท่ีมีอยู่แต่ละหมู่บ้าน เพื่อท าแผนผังไฟฟ้า และลงทะเบียน
ไฟฟ้าทางสาธารณะในเขตรับผิดชอบของต าบลพรหมนิมิต 
  (2) ออกส ารวจเพื่อซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะในเขตรับผิดชอบของต าบลพรหมนิมิต 
  (3) ท าแบบฟอร์มรายงานการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง และสรุปเป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน 
  (4) ควบคุมการเบิกจ่ายอุปกรณ์ไฟฟ้า พร้อมดูแล 
  (5) ดูแลปรับปรุงภูมิทัศน์ในเขตรับผิดชอบ 
  (6) ออกส ารวจแต่ละหมู่บ้านเพื่อขยายเขตไฟฟ้าแร่งต่ า และไฟฟ้าสาธารณะ 
  (7) ปฏิบัติงานตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
             /ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้ 
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  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
   

สั่ง ณ วันที่ 29 เดือน  ธันวาคมพ.ศ.2563 
 
 

(นายสมเกียรติ  คงทิม) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต 


