
 
 
 
 
 

      ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำขำว 
      ที่  669/2563 

        เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองช่ำง 
       --------------------------- 

  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนภำยในกองช่ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำขำว เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยอำศัยอ ำนำจตำมควำมในหมวด 11 ว่ำด้วยวิธีกำรและกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบลและ
ตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดนครศรีธรรมรำช เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
กำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลงวันที่ 9 ธันวำคม 2545 และประกำศหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับกำรจัดท ำมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งพนักงำนส่วนต ำบล พ.ศ. 2558  และหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับอัตรำก ำลังและมำตรฐำนของต ำแหน่งพนักงำนส่วนต ำบล  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558  ตำม มติ 
ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมรำช วันที่ 30 ธันวำคม 2558 ดังนี้ 
  

                    นำยองอำจ  ไหมละเอียด  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (ผู้อ ำนวยกำรระดับต้น)  เลขที่
ต ำแหน่ง 21-2-05-2103-001  ปฎิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองมีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำร
วำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะแนว ตรวจสอบ 
ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนบริหำรงำนช่ำงและงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง และปฎิบัติงำนอ่ืนโดยมีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ โดย
แบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 4 งำน คือ 

1. งำนก่อสร้ำง 
2. งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
3. งำนประสำนและสำธำรณูปโภค 
4. งำนผังเมือง 

  

1. งานก่อสร้าง 
มอบหมำยให้  นำยฉัตรนรินทร์   ขวัญเมือง ต ำแหน่ง นำยช่ำงไฟฟ้ำ  

ปฏิบัติ งำน รักษำกำรในต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยก่อสร้ำง เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-05-5706-001   
โดยมี  นำยเรวัตร  รัตนบุรี   ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำ (ลูกจ้ำงประจ ำ) เป็นผู้ช่วย มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
   1.1  งำนก่อสร้ำงและบูรณำกำร   

     1.2  งำนก่อสร้ำงและบูรณะสะพำน  ทำงระบำยน้ ำ และโครงสร้ำงพ้ืนฐำนอื่นๆ  
 1.3  งำนก่อสร้ำงและบูรณะโครงกำรพิเศษ 
 1.4  งำนบ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ 
     1.5  งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงถนน สะพำน  ทำงระบำยน้ ำ และโครงสร้ำง 

พ้ืนฐำนอื่นๆ  
1.6  งำนควบคุมกำรปฏิบัติงำนเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ 
 

/1.7  งำนจัดท ำบันทึก... 
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1.7  งำนจัดท ำบันทึกข้อมูลทำงด้ำนกำรก่อสร้ำง 
1.8  งำนระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทำงคมนำคม 
1.9  งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
มอบหมำยให้  นำยฉัตรนรินทร์   ขวัญเมือง ต ำแหน่ง นำยช่ำงไฟฟ้ำ  

ปฏิบัติ งำน รักษำกำรในต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยก่อสร้ำง  เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-05-5706-001  โดยมี  
1. นำยสิทธิชัย  แก้วป่ำระก ำ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ เป็นผู้ช่วย 

2. นำยวิทวัส  อุ่นศร  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ เป็นผู้ช่วย 

     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้  
     2.1  งำนสถำปัตยกรรมตกแต่งสถำนที่และมัณฑณศิลป์ 

2.2  งำนออกแบบและเขียนแบบและคัดลอกแบบแปลน อำคำร สะพำน และ 
สิ่งก่อสร้ำง 

2.3  งำนเขียนแบบต่ำงๆ  
2.4  งำนประมำณรำคำ 

2.5  งำนจัดท ำข้อมูลด้ำนวิศวกรรม 
2.6  งำนทดลองคุณภำพวัสดุ 
2.7  งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำรตำมระเบียบกฏหมำย 
2.8  งำนบริกำรและหลักเกณฑ ์
2.6   งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

3. งานประสานสาธารณูปโภค 
มอบหมำยให้  นำยฉัตรนรินทร์  ขวัญเมือง  ต ำแหน่ง นำยช่ำงไฟฟ้ำปฏิบัติงำน  

เลขที่ต ำแหน่ง  21-3-05-5706-001  โดยมี   
1. นำยอนันต์ สำยแก้ว  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ  เป็นผู้ช่วย 
2. นำยณัฐพล  ศรีนุ่นวิเชียร ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ เป็นผู้ช่วย 
3. นำยเอกลักษณ์  ทองฉิม  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ  เป็นผู้ช่วย 
4. นำยนิพนธ์ สุดปะกิ่ง  ต ำแหน่ง พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ เป็นผู้ช่วย 

                             มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
3.1  งำนประสำนสำธำรณูปโภคและกิจกำรประปำ 

3.2  งำนขนส่งและวิศวกรรมจรำจร 

3.3 งำนระบำยน้ ำ 

3.4  งำนจัดตกแต่งสถำนท่ี 

3.5  งำนไฟฟ้ำ ถนน 
3.6  งำนดูแลบ ำรุงรักษำรถกระบะหกล้อแบบเทท้ำยติดเครื่องทุ่นแรง (รถกระเช้ำ 

ไฟฟ้ำ) ทะเบียน 82 – 1763 นครศรีธรรมรำช 
3.7  งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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4. งานผังเมือง 
มอบหมำยให้นำยฉัตรนรินทร์   ขวัญเมือง ต ำแหน่ง นำยช่ำงไฟฟ้ำ  

ปฏิบัติ งำน รักษำกำรในต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยก่อสร้ำง เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-05-5706-001   
โดยมี  

1. นำยสิทธิชัย  แก้วป่ำระก ำ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ เป็นผู้ช่วย 

2. นำยวิทวัส  อุ่นศร  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ เป็นผู้ช่วย 

                        มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
4.1 งำนส ำรวจและแผนที่ 
4.2 งำนผังพัฒนำเมือง 
4.3 งำนควบคุมทำงผังเมือง 
4.4 งำนจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
4.5 งำนด้ำนสุนทรีศำสตร์ 
4.6 งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

งานธุรการ 
มอบหมำยให้ จ่ำเอกอ ำนวย นำคเกลี้ยง  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   

เลขที่ต ำแหน่ง   21-3-05-4101-001  โดยมีนำงสำวกำญจนำ  ดีทองอ่อน ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน
ธุรกำร เป็นผู้ช่วย  
                             มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้  

1. รับผิดชอบงำนธุรกำรภำยในของกองช่ำง กำรรับ – กำรส่งหนังสือ  ร่ำงโต้ตอบ 
หนังสือรำชกำร  กำรบันทึกข้อมูล  กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน  พิมพ์เอกสำร  จดหมำย  หนังสือรำชกำรต่ำงๆ 
กำรเตรียมกำรประชุม  

2.  จัดเก็บเอกสำร  หนังสือรำชกำร  หลักฐำนหนังสือ 
3.  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติต่ำงๆ 
4.  ตรวจสอบและตรวจทำนควำมถูกต้องของเอกสำร หนังสือ และจดหมำย 
5.  จัดท ำและแจกจ่ำย ข้อมูล เอกสำร หลักบำน หนังสือเวียนต่ำงๆ 
6.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ยำนพำหนะ เช่น กำรจัดเก็บรักษำ  

กำรเบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์  กำรจัดท ำทะเบียนครุภัณฑ์ 
7.  กำรรวบรวมผลกำรปฏิบัติงำน เช่น เอกสำรตรวจรับรองมำตรฐำน  

(ธรรมำภิบำล) และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจ 
   8.  กำรจัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจดรำยงำนกำรประชุม 
   9.  จัดเตรียมและด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรประชุม 
   10. ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 
   11. ผลิตเอกสำรต่ำงๆ เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน 
                             12. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

   โดยให้ทุกคนปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยอย่ำงเคร่งครัด  หำกมีข้อขัดข้องหรือ
อุปสรรคในกำรท ำงำนให้แจ้งให้ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำงในขั้นต้นก่อน  เพ่ือด ำเนินกำรแก้ไข  และรำยงำนให้
ผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไปทรำบต่อไป 
 

/ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่… 
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   ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ 1 เดือนตุลำคม พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป 
 

        สั่ง  ณ วันที่ 12 เดือนตุลำคม พ.ศ. 2563 
 
 
 
 
 

                                                             
 
 


