
 
 

 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองคู 
ที ่ ๒๑๐ / ๒๕๖๗ 

เรื่อง  การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในกองช่าง 
******************** 

ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองคูที่  20๗/2567 ลงวันที ่ 1๗ เดือน ตุลาคม                             
พ.ศ. 256๗ เรื่อง กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง จึงยกเลิก
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองคู ที่ 210 / ๒๕๖6 ลงวันที ่1๗ ตุลาคม ๒๕๖6 และได้กำหนดอำนาจ
หน้าที ่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างได้ร ับมอบหมาย                
หน้าที่การงานในแต่ละส่วนในภาพรวม ของกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลหนองคู ซึ่งได้พิจารณาแก้ไขแล้ว 
  ฉะนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานและการดำเนินการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงาน
ส่วนตำบลและพนักงานจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ จึงกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ดังนี้ 

ให้  นายช ั ยพ ิชิ ต  ปาปะขำ  ตำแหน ่ ง  ผู้ อำนวยการกองช ่ า ง  เลขที่ ต ำแหน่ ง                       
๔๒-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ เป็นหัวหน้า ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ในองค์การบริหารส่วนตำบล ที่มีลักษณะงาน                  
เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานของหน่วยงานที่ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านแผนงาน  

1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานรวมทั้งเป้าหมายและผล  
สัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการ 
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.2 กำหนดแนวทางของงาน/โครงการรวมทั้ งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ ์ของ  
หน่วยงาน ให้สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  

1.3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน  เพื ่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้  

๑.๔ รับผิดชอบการจัดทำระเบียบเกี่ยวกับการวางระบบควบคุมภายใน ของกอง
ช่างและปรับปรุงเมื่อมีความเสี่ยงอย่างมีนัยสำคัญ และไม่มีนัยสำคัญ เพื่อตรวจรับการตรวจสอบจากหน่วย
ตรวจสอบภายในและภายนอก 

 
 

///๒. ด้านการบริหาร.... 
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2. ด้านการบริหาร  

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นไปอย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์  
สูงสุด  

2.2 มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำปรับปรุงแก้ไขใน เรื่อง
ต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื ่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ ์ตามที่       
กำหนดไว้  

2.3 พิจารณาอนุม ัติ  อนุญาตการดำเนินการต่างๆตามภารกิจที ่หน ่วยงาน     
รับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

2.4 ติดต่อ ประสานงาน กับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

2.5 ช ี ้แจงข ้อเท ็จจร ิง พ ิจ ารณา ให ้ความเห ็นข ้อเสนอแนะในท ี ่ประชุม      
คณะกรรมการและคณะทำงานต่างๆ ที ่ได้ร ับแต่งตั ้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตาม 
วัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของราชการ 

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ  

เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที ่ในบังคับบัญชา เพื ่อให้การ     

ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้  
3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน บังคับ

บัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้สอดคล้อง  กับ

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์การบริหารส่วนตำบล  
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ 

ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

โดย กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองคู แบ่งผู้รับผิดชอบงานในส่วนราชการ
ภายใน ออกเป็น ๖ งาน ดังนี้ 

1.๑ งานแบบแผนและก่อสร้าง 

ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้ง โอน (ย้าย) ข้าราชการ/พนักงานส่วนตำบล 
ในตำแหน่ง นายช่างโยธา มอบหมายให้ นายชัยพิชิต ปาปะขำ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง เลขที่
ตำแหน่ง ๔๒-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ เป็นหัวหน้า โดยมี นายภัทรภณ พูศรีฤทธิ์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาปฏิบัติงานด้านช่างโยธาตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจนภายใต้การกำกับแนะนำ
ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

 ///(1.) ด้านการปฏิบัติการ... 



 หน้า 3 จาก 8 
 

(1.) ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 สำรวจออกแบบเขียนแบบก่อสร้างบำรุงรักษาโครงการก่อสร้างต่างๆเพ่ือให้
ตรงตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 

1.2 ตรวจสอบแก้ไขและกำหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและ
รายการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3 ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่างเพ่ือประมาณราคา  
ค่าก่อสร้าง 

1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุงและซ่อมแซมหรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ
มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 

1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 

(2.) ด้านการบริการ 

2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี ่ยวกับงานโยธาที ่ตนมีความ
รับผิดชอบแก่ผู ้ใต้บังคับบัญชาหรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไป
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน  

2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ทำงานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  

2.3 ประชาสัมพันธ์อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่องานด้าน
โยธา เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ  

1.๒ งานควบคุมอาคาร 

ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้ง โอน (ย้าย) ข้าราชการ/พนักงานส่วนตำบล 
ในตำแหน่ง นายช่างเขียนแบบ มอบหมายให้ นายชัยพิชิต ปาปะขำ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง เลขที่
ตำแหน่ง ๔๒-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ เป็นหัวหน้า โดยมี นายภัทรภณ พูศรีฤทธิ์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังต่อไปนี้  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานด้านช่างเขียนแบบ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

(1.) ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 สำรวจออกแบบเขียนแบบงานสถาปัตยกรรมงานแผนที ่งานวิศวกรรม
โครงสร้าง และงานระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ  

1.2 ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้างเพ่ือนำมาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความ
สมบูรณ์  

1.3 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการเพ่ือใช้ในการเปิดสอบราคา 
และนำไปสู่การก่อสร้างตามวัตถุประสงค์  

1.4 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานเขียนแบบ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

///1.5 ปฏิบัติงาน... 
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1.5 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อสนับสนุนให้
องค์การบริหารส่วนตำบลบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  

(2.) ด้านการบริการ  

2.1 ให้คำแนะนำ เกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
แก่ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 

2.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆและประชาชนทั่วไปเพื่อให้บริการและให้
ความช่วยเหลือในงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  

1.๓ งานสำรวจและออกแบบ 
ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้ง โอน (ย้าย) ข้าราชการ/พนักงานส่วนตำบล 

ในตำแหน่ง นายช่างสำรวจ มอบหมายให้ นายชัยพิชิต ปาปะขำ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง เลขที่
ตำแหน่ง ๔๒-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ เป็นหัวหน้า โดยมี นายภัทรภณ พูศรีฤทธิ์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่ดังต่อไปนี้  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานด้านช่างสำรวจ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

(1.) ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 สำรวจ ร ังว ัด คำนวณ ตรวจสอบ จ ัดทำแผนที ่แผนผังเพ่ือให ้ทราบ
รายละเอียด และเป็นไปตามแบบที่กำหนด สามารถนำไปใช้ประโยชน์ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.2 แก้ไขปัญหาเบื้องต้นจากการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และ
เป้าหมายของงานที่กำหนดไว้  

1.3 วัดระดับของภูมิประเทศวางโครงข่ายหมุดหลักฐานแผนที่เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

1.4 บันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ที่ได้จากการสำรวจ และรายงานผล เพ่ือ
ติดตาม 

ความก้าวหน้าของงาน  
1.5 กำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและ

รายละเอียดต่าง ๆ ที่ได้จากการสำรวจ เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้อง  
1.6 ปรับปรุงข้อมูลด้านแผนที่ในงานสำรวจให้มีความทันสมัยอยู่เสมอพร้อมทั้ง

ดูแลจัดแผนที่ให้เป็นระเบียบ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการนำไปใช้งาน  
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 

ที่เก่ียวข้องกับงานสำรวจ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.8 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อสนับสนุนให้

องค์การบริหารส่วนตำบลทีส่ังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  

(2.) ด้านการบริการ  

2.1 ให้คำปรึกษาแนะนำ ทั้งในเชิงทักษะเฉพาะด้านและทักษะทั่วไปแก่บุคลากร
ทุกสายงาน เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความสามารถและมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่  

///2.2 ติดต่อ... 
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2.2 ติดต่อประสานกับหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงาน 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  

1.๔ งานผังเมือง  
ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้ง โอน (ย้าย) ข้าราชการ/พนักงานส่วนตำบล 

ในตำแหน่ง นายช่างผังเมือง มอบหมายให้ นายชัยพิชิต ปาปะขำ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง เลขที่
ตำแหน่ง ๔๒-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ดังต่อไปนี้  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาปฏิบัติงานด้านช่างผังเมืองตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจนภายใต้การกำกับแนะนำ
ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

(1.) ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 สำรวจรวบรวมตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดต่างๆที่เกี่ยวกับการผังเมือง

ในบริเวณพ้ืนที ่ของเขตสำรวจ เพ่ือใช้ในการจัดทำแผนผังของสถานที ่และหน่วยงานต่างๆ ตามที่ ได้รับ
มอบหมาย  

1.2 จัดทำข้อมูลและแบบสำรวจที่รวบรวมได้ลงในแผนผัง แผนที่ ตาราง กราฟ 
แผนภาพและในรูปแบบอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องสามารถนำไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.3 จัดรวมข้อมูล แผนผัง แผนที่ ตาราง กราฟ แผนภาพแบบแปลน ดังกล่าวให้
เป็นหมวดหมู่ เพื่อให้ง่ายต่อการสืบค้นและนำไปใช้งาน  

1.4 จัดทำผังของหน่วยงานหรือสถานที่ต่างๆ เช่น ผังกลุ ่มส่งเสริมอาชีพใน
ท้องถิ่น ผังการจัดเก็บภาษีรายได้ของท้องถิ ่น เพื่อให้ทราบถึงสถานที่ตั ้งชัดเจน ง่ายต่อการติดตามและ
ประเมินผล และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

1.5 จัดเก็บ ดูแล รักษาอุปกรณ์ เครื่องมือต่างๆ เพ่ือให้อยู่ ในสภาพที่พร้อมใช้ 
ปฏิบัติการได้  

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานผังเมือง เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อสนับสนุนให้
องค์การบริหารส่วนตำบลทีส่ังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  

(2.) ด้านการบริการ  

ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานผังเมืองเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและ
ประชาชนผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้องประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ื อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานผังเมือง  

1.๕ งานสาธารณูปโภค 

ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้ง โอน (ย้าย) ข้าราชการ/พนักงานส่วนตำบล 
ในตำแหน่ง นายช่างไฟฟ้า และเจ้าพนักงานประปา  มอบหมายให้ นายชัยพิชิต ปาปะขำ ตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการกองช่าง เลขที่ตำแหน่ง ๔๒-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ เป็นหัวหน้า โดยมี นายภัทรภณ พูศรีฤทธิ์ 
ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังต่อไปนี้  

 
///(1.) ด้านการปฏิบัติการ... 
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(1.) ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 จัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องการติดตั้ง การซ่อมแซม 
และการบำรุงรักษาด้านงานประปา เพ่ือให้เกิดความพร้อม และสะดวกในการปฏิบัติงาน  

1.2 ดำเนินการผลิตน้ำประปา และจัดเตรียมน้ำสะอาดเพ่ือให้บริการประชาชน 
และนำ้ประปาสำรองเพ่ือการดับเพลิง และการดำเนินการต่างๆ ที่จำเป็น เพ่ือให้ประชาชนมีน้ำดื่ม และนำ้ ใช้ที่
สะอาด ได้คุณภาพ และมีความพร้อมใช้อย่างทันที  

1.3 ดำเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ำประปาให้กับประชาชน เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง
ในการคำนวณ ปริมาณการใช้น้ำของประชาชน และเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว้  

1.4 ซ่อมแซมและบำรุงรักษาท่อประปา เพ่ือให้มีท่อน้ำประปาที่มีคุณภาพ และ 
ประชาชนมีน้ำดื่ม และนำ้ใช้อย่างสมำ่เสมอ  

1.5 ดำเนินการ ให้บริการ และแก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานประปา เพ่ือให้การ 
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น ถูกต้อง และสอดคล้องความต้องการของประชาชน  

1.6 ช่วยตรวจสอบและควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สิน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือให้มีรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่ครบถ้วน และ
ถูกต้อง  

1.7 บำรุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานประปา เพ่ือให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่มีสภาพที่สมบูรณ์ และเป็นการ
ยืดอายกุารใช้งาน  

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานประปา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.9 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อสนับสนุนให้
องค์การบริหารส่วนตำบล ทีส่ังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  

1.1๐ สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง 
ควบคุมการใช้งาน ดูแล บำรุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบ  
เครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบ  
อิเล็กทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพ่ื อให้สามารถใช้งานได้อย่าง 
ต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก  

1.๑๑ จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการ
วางแผนบำรุงรักษา  

1.๑๒ ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการออกใบรับรอง
ตามท่ีหน่วยงาน หรือกฎหมายกำหนด  

1.๑๓ เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการ  
ปฏิบัติงาน ให้มีจำนวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน 

(2.) ด้านการบริการ  

๒.๑ ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ
หน่วยงานต่างๆที่เกี ่ยวข้องเพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง
ประสานงานด้านประปากับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานด้านประปาให้มีความ
สะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 

///๒.๒ ให้คำแนะนำ... 
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๒.๒ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

2.๓ ประสาน แลกเปลี ่ยนความรู ้และข้อมูลต่าง ๆ ทั ้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ  

1.๖ งานธุรการช่าง มอบหมายให้ 

นางหทัยชนก ก้านจักร ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ตำแหน่ง ๔๒-๓-๐๕-
๔๑๐๑-๐๐2 มีหน้าที ่

ปฏิบัติงานด้านธุรการสารบรรณตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน
ภายใต้การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังนี้  

(1.) ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั ่วไป ได้แก่ การรับ – ส่ง
หนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือการร่างโต้ตอบหนังสือราชการการบันทึกข้อมูลการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน
และการพิมพ์เอกสารจดหมายและหนังสือราชการต่างๆการเตรียมการประชุมเป็นต้นเพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ
ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ 
สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมาย
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด  

1.4 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.5 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.6 จัดเตรียมการประชุมบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.7 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ 
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที ่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ 
ดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.8 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารเช่นจัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผยตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.9 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน 
ในเรื ่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
กำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที ่เกี ่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั ่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี  
ประสิทธิภาพสูงสุด  ///(2.) ด้านการบริการ... 
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(2.) ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากรประชาชนผู้ที่มาติดต่อและ

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู ้มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้ร ับข้อมูลที ่จะนำไปใช้

ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ ถือปฏิบัติตามคำสั่ง ตามระเบียบโดยเคร่งครัด อย่าให้เกิด
ความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยทันที 

ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่   ๑   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖๗  เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่   ๑7   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖7       

 

 

(นายวิโรจน์  ลุนละวงศ์) 
 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองคู 

 


