
 
 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา 
ที่  475/2565 

เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ภายในกองช่าง  
องค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา 

*************************** 

  เนื่องจากองค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา ได้มีคำสั่งให้โอนพนักงานส่วนตำบล รายนายจักรพงศ์  
ลวดลายทอง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง ไปดำรงตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง สังกัด องค์การบริหารส่วน
ตำบลท่าเรือ ตามคำสั่ง อบต.เคียนซา ที่ 256/2566 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2565  และได้แต่งตั้งพนักงานจ้าง
ตามกรอบอัตรากำลัง 3 ปี (ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564-2566) ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 2 ตำแหน่ง ผู้ช่วย     
เจ้าพนักงานธุรการ สังกัด กองช่าง จำนวน 1 อัตรา ตามคำสั่ง อบต.เคียนซา ที่ 71/2566 ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 
2566  นั้น 

เพื่อให้การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ลด
ขั้นตอนการปฏิบัติราชการ กระจายอำนาจการตัดสินใจ ตอบสนองต่อการพัฒนาตำบลและให้บริการและอำนวย
ความสะดวกแก่ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนตามหลักเกณฑ์การบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖๐/๑ แห่งพระราชบัญญัติ
สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน พระราชบัญญัติกำหนด
แผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน 
และกฎหมายอื่นที่กำหนดอำนาจหน้าที่ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบล  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
โครงการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563  และประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.อบต.สุราษฎร์ธานี) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๒๐ มกราคม ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน   

 องค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา จึงขอยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา ที่ 
262/2565 ลงวันที่ 4 สิงหาคม 2565  เรื ่อง การแบ่งงานและมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ภายในกองช่าง
องค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา และกำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและพนักงาน
จ้างของกองช่าง  โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างทุกคน
ภายในกองช่าง ปฏิบัติงานดังนี้  

 มอบหมายให้  นายทวีรัตน์ ลัภกิตโร  ตำแหน่ง นายช่างโยธาชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง   67-3-05-
4701-001  รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองช่าง เลขที่ตำแหน่ง  67-3-05-2103-001  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสำรวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา งานจัดทำราคากลาง งานจัดทำ
ข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดทำทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน 
อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ำ งานติดตั้งซ่อมบำรุงระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจรงานปรับปรุงภูมิทัศน์
งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมืองงานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบ 
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การก่อสร้าง งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุงประจำปี งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง  
งานจัดทำประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดทำทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่าง
สุขาภิบาล  งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยงาน
ช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา  การ
เบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิงงานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้าน
วิศวกรรมต่าง ๆ งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 

๑. งานแบบแผนและก่อสร้าง 
มอบหมายให้ นายทวีรัตน์  ลัภกิตโร ตำแหน่ง นายช่างโยธาชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 67-3-

05-4701-001 เป็นหัวหน้า โดยมีบุคคลดังต่อไปนี้ เป็นผู้ช่วย   
นายพลกฤษณ์  ชัยสวัสดิ์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ

ดังต่อไปนี้ 
  (1) สำรวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้าง โครงการเพื่อการ
วางแผนและออกแบบ 
  (2) ออกแบบ กำหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุงและซ่อมแซม เพ่ือให้
เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีกำหนด 
  (3) ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง และ
มาตรฐาน เพื่อใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ 

(4) กำหนดแผนในการดำเนินงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุงและซ่อมแซมหรือตรวจ
การจ้าง เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ 

(5) ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพื่อให้ถูกต้อง
ตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ 

(6) ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามความต้องการของ
หน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีกำหนด 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานโยธา เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานที่
รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

(9) วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

(10) ให้คำแนะนำ สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่รับผิดชอบ 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอด
ความรู้ ความชำนาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 

(11) ประสานในระดับกองลง กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธาและแลกเปลี ่ยนความรู ้ความเชี ่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของ
หน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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นางสาววันวิสา คงพิทักษ์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้   

(1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม   

 (2) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ         

(3) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการดำเนินงาน  

(4) จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป 
  (5) ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่สังกัดกองช่าง เช่น การ
จัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การลงทะเบียนพัสดุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุ
ครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานพัสดุยานพาหนะและอาคารสถานที่เป็นไป
อย่างถูกต้องและมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
  (6) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม      
  (7) ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารเช่นจัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผยตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
   

  (8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ  

 (9) อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

 (10) อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับความสะดวก 
รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 (11) งานเกี่ยวกับรวบรวมเอกสาร  แบบฟอร์ม  และแบบพิมพ์เกี ่ยวกับการปฏิบัติงานและ
จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ 
    (12) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจเพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
  (13) จัดทำบันทึกรายงานความชำรุดเสียหายเกี่ยวกับโครงสร้างพื้นฐาน เช่น ถนน ไฟฟ้า ประปาฯลฯ 
  (14) จัดทำเอกสารการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ได้แก่ บันทึกการขออนุญาตก่อสร้าง/
ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร/จัดทำหนังสือแจ้งการออกใบอนุญาตก่อสร้าง, จัดเตรียมเอกสารแบบแปลนก่อสร้างเสนอ
ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิ
  (15) จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้องครบถ้วนและพร้อมใช้ในการดำเนินการต่างๆ อย่าง
มีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา 
  (16) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  (17) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามได้รับมอบหมาย 
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  2. งานควบคุมอาคาร 
มอบหมายให้ นายทวีรัตน์  ลัภกิตโร  ตำแหน่ง นายช่างโยธาชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 67-

3-05-4701-001  เป็นหัวหน้า โดยมี   
นายพลกฤษณ์  ชัยสวัสดิ์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย     มีรายละเอียดของงาน

และการปฏิบัติดังต่อไปนี้     
 (1) งานสถาปัตยกรรม และมัณฑศิลป์ 

  (2) งานวิศวกรรม  การประมาณราคา  ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงานงบประมาณ 
  (3) งานประเมินราคา  งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  
  (4) งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆงานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตามพ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและ
ถมดิน รวมถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ   
  (5) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
 

  ๓. งานสาธารณูปโภค 
 มอบหมายให้ นายทวีรัตน์  ลัภกิตโร  ตำแหน่ง นายช่างโยธาชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 67-

3-05-4701-001  เป็นหัวหน้า โดยมี   
นายเทพพิทักษ์  แข็งมาก ตำแหน่ง พนักงานผลิตน้ำประปา เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีรายละเอียดของ

งานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  (1) งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
  (2) งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา  
  (3) การระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ำ ทำการสำรวจพื้นที่
และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง 
  (4) การจัดทำแผนโครงการบำรุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำและ
แผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง  การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณขุดลอก
คูคลอง คูน้ำ สร้างเข่ือน สร้างทำนบ เป็นต้น  
  (5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  โดยให้ทุกฝ่ายดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้
แจ้งผู้อำนวยการกองช่างในชั้นต้นก่อนเพื่อดำเนินการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 

ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 

สั่ง  ณ  วันที่   28  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕66 
 
 
 
 
 
 
 

  (นายไพรัช  จันทร์เมธา ) 
                              นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา 
 
 


