
 

 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ 
ที่ ๒๑๔/๒๕๖๔ 

เรื่อง ปรับปรุงค ำสั่งกำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองช่ำง 
------------------------------------- 

  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนภำยในกองช่ำง เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยเหมำะสม ชัดเจนและ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำรและเป็นไปตำมประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ ลงวันที่ ๑๑ 
พฤษภำคม ๒๕๖๔ เรื่อง ก ำหนดโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรและอ ำนำจหน้ำที่ของส่วนรำชกำร จึงปรับปรุง
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำที่ ๕๑๖/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๓๐ ธันวำคม ๒๕๖๓ เรื่อง ปรับปรุงค ำสั่งกำร
แบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองช่ำง โดยก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและมอบหมำยให้พนักงำน
ส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำงทุกคนภำยในกองช่ำง ปฏิบัติงำนใหม่ ดังนี้ 

  มอบหมำยให้ นำยทิพรัตน์ จีนปำน ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง เลขที่
ต ำแหน่ง ๑๔-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑) เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบก ำกับดูแลภำยในกองช่ำง มีพนักงำนส่วนต ำบล 
เป็นเจ้ำหน้ำที่ ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำงในสังกัดเป็นผู้ช่วย มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุรกำร 
กำรส ำรวจ ออกแบบ กำรจัดท ำข้อมูล ด้ำนวิศวกรรม กำรจัดเก็บและทดสอบคุณภำพวัสดุ งำนออกแบบและ
เขียนแบบ กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำงงำนควบคุมอำคำร งำนเกี่ยวกับแผนปฏิบัติงำนด้ำนวิศวกรรม
เครื่องจักรกล กำรรวบรวมประวัติติดตำมควบคุมกำรปฏิบัติงำนเครื่องจักกล กำรควบคุมและกำรบ ำรุงรักษำ
เครื่องจักรกลและยำนพำหนะ งำนเกี่ยวกับแผนงำน กำรเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์อะไหล่และน้ ำมัน
เชื้อเพลิง งำนสวนสำธำรณะ งำนสถำนที่และไฟฟ้ำสำธำรณะให้เป็นไปตำมระเบียบกฎหมำย และหนังสือสั่ง
กำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยส่วนรำชกำรที่เป็นฝ่ำยงำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

 นายทิพรัตน์ จีนปาน ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง ระดับ ต้น (เลขที่ต าแหน่ง ๑๔-๓-๐๕-
๒๑๐๓-๐๐๑) มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑) เป็นหัวหน้ำควบคุมดูแลภำยในกองช่ำง 
๒) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ หรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงำนช่ำงโยธำ 
๓) ส ำรวจเพื่อกำรก่อสร้ำง ส ำรวจและทดสอบวัสดุ 
๔) ติดต่อประสำนงำน วำงแผน มอบหมำยงำนในกองช่ำง 
๕) ร่ำง/โต้ตอบหนังสือรำชกำร 
๖) งำนออกแบบ เขียนแบบ 
๗) งำนควบคุมกำรก่อสร้ำง 
๘) วำงโครงกำรก่อสร้ำงในงำนด้ำนช่ำงโยธำ 
๙) กำรควบคุมและบ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ 

๑๐) ก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบัติงำนในกองช่ำง   
๑๑) งำนขึ้นทะเบียนทำงหลวงท้องถิ่น 
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๑๒) งำนควบคุมทำงผังเมือง 
๑๓) งำนส ำรวจ อนุญำตตำม พรบ.ควบคุมน้ ำมันเชื้อเพลิง 
๑๔) งำนแผนกำรเบิกจ่ำยเงิน 
๑๕) งำนสำธำรณูปโภคและกำรพำณิชย์ 
๑๖) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 งานแบบแผนและก่อสร้าง 
  นายประหยัด ขาวนุ้ย ต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับช านาญงาน (เลขที่ต าแหน่ง ๑๔-๓-
๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑) มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑) งำนส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ ควบคุมกำรก่อสร้ำง และบ ำรุงรักษำด้ำนโยธำ 
๒) วำงโครงกำรก่อสร้ำงในงำนด้ำนช่ำงโยธำ 
๓) ปฏิบัติงำนส ำรวจต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนด้ำนโยธำ 
๔) ประมำณรำคำโครงกำรก่อสร้ำงต่ำง ๆ  
๕) งำนระบบแหล่งน้ ำ, ชลประทำน 
๖) งำนสำธำรณูปโภคและกำรพำณิชย์ 
๗) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 นายสุเทพ เมืองแก้ว ต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับ ช านาญงาน (เลขที่ต าแหน่ง ๑๔-๓-
๐๕-๒๑๐๓-๐๐๒) มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้  

๑) งำนส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ ควบคุมกำรก่อสร้ำง และบ ำรุงรักษำด้ำนโยธำ 
๒) วำงโครงกำรก่อสร้ำงในงำนด้ำนช่ำงโยธำ 
๓) ปฏิบัติงำนส ำรวจต่ำง ๆ เกี่ยวงำนด้ำนช่ำงโยธำ 
๔) ประมำณรำคำโครงกำรก่อสร้ำงต่ำง ๆ 
๕) งำนระบบแหล่งน้ ำ, ชลประทำน 
๖) ขึ้นทะเบียนทำงหลวงท้องถิ่น 
๗) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

นางสาวกนกรัตน์ ธนวุฒิ พนักงานจ้างภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา มีหน้าที่ 
รับผิดชอบงาน ดังนี้  

๑) ช่วยออกออกแบบกำรควบคุมกำรก่อสร้ำงและบ ำรุงรักษำด้ำนช่ำงโยธำ 
๒) ช่วยปฏิบัติงำนส ำรวจต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนช่ำงโยธำ 
๓) งำนออกแบบ เขียนแบบ งำนก่อสร้ำง 
๔) งำนขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
๕) งำนประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำง 
๖) จัดท ำบัญชีวัสดุ 
๗) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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  งานควบคุมอาคาร 
  - 
  งานผังเมือง 
  - 
  งานประสานสาธารณูปโภค 
  นายสิทธิชัย บัวเพชร ต าแหน่ง นายช่างไฟฟ้า ระดับ ปฏิบัติงาน (เลขที่ต าแหน่ง ๑๔-๓-
๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑) มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑) งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ 
๒) งำนไฟฟ้ำระบบประปำ 
๓) งำนดูแลระบบเครื่องสูบน้ ำ 
๔) ดูแลบ ำรุงรักษำระบบไฟฟ้ำ ตู้คอนโทรล และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบไฟฟ้ำของ

  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ 
๕) งำนไฟฟ้ำภำยใน-นอก อำคำรที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ 
๖) งำนไฟฟ้ำอำคำรอเนกประสงค์ประจ ำหมู่บ้ำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ 
๗) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 นางสาวศิริลักษณ์ กลับขันท์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน (เลขที่
ต าแหน่ง ๑๔-๓-๐๕-๔๑๐๑-๐๐๒) มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี้ 
        ๑) ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทั่วไป ได้แก่ กำรรับ -ส่งหนังสือ          
   กำรลงทะเบียน รับหนังสือ กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร กำรบันทึกข้อมูล และกำร
   พิมพ์เอกสำร จดหมำย และหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ กำรเตรียมกำรประชุม เป็นต้น 
   เพ่ือสนับสนุนให้งำนต่ำง ๆ ด ำเนินไปด้วยควำมสะดวกเรียบร้อยตรงตำมเป้ำหมำยมี
   หลักฐำนตรวจสอบได้ 
        ๒) กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
        ๓) จัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก
   ต่อกำรค้นหำและเป็นหลักฐำนทำงรำชกำร 
        ๔) จัดท ำและแจกจ่ำย ข้อมูลเอกสำร หลักฐำน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ
   แจ้งให้หน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องทรำบ หรือด ำเนินกำรต่ำง ๆ ต่อไป 
        ๕) จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพ่ือให้กำร
   ประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีหลักฐำนในกำรประชุม 
        ๖) งำนรำยงำนข้อมูลต่ำง ๆ ของกองช่ำง 
        ๗) งำนเกี่ยวกับกำรโอน และแก้ไขเปลี่ยนแปลงค ำชี้แจงงบประมำณรำยจ่ำย/ตรวจสอบ
   ทำนกำรโอน/แก้ไขงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีกองช่ำง 
        ๘) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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นายสมพร เฉี้ยนเงิน ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานสูบน้ า มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้  
๑) ดูแลบ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมสถำนีสูบน้ ำไฟฟ้ำบ้ำนหนองมวง หมู่ที่ ๘ 
๒) ซ่อมแซมระบบประปำหมู่บ้ำนที่อยู่ในรับผิดชอบของ อบต. 
๓) ตัดหญ้ำสำยทำง ควนเมำ-ทอนเหรียญ 
๔) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

นายอ าพัน วีระสุข ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานสูบน้ า มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้  
๑) ดูแลบ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมสถำนีสูบน้ ำไฟฟ้ำบ้ำนควนเมำ หมู่ที่ ๑ 
๒) ซ่อมแซมระบบประปำหมู่บ้ำนที่อยู่ในรับผิดชอบของ อบต. 
๓) ตัดหญ้ำสำยทำงบ้ำนควนเมำ-บ้ำนกลำงนำ หมูที่ ๑ และหมูท่ี่ ๖ 
๔) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

นายธรรมสถิต ทองด้วง พนักงานจ้างภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานผลิตน้ าประปา (ผู้มี
ทักษะ) มีหน้าทีร่ับผิดชอบงาน ดังนี้  

๑) ดูแลบ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมระบบประปำหมู่บ้ำน บ้ำนบนควน หมู่ที่ ๑, บ้ำนควนเมำ 
   หมู่ที่ ๑, บ้ำนหนองคล้ำ หมู่ที่ ๔, บ้ำนทุ่งสมอ หมู่ที่ ๔, บ้ำนไสหรก หมู่ที่ ๑๐,       
   เขำรำชนำยก หมู่ที่ ๑๒ และระบบประปำวัดควนล้อนหมู่ที่ ๓, ๕, ๘, ๑๔ 

๒) ตัดหญ้ำบริเวณโดยรอบสวนสำธำรณะเขำรำชนำยก 
๓) จัดท ำบัญชีวัสดุงำนกิจกำรประปำ 
๔) งำนสำธำรณูปโภคและกำรพำณิชย์ 
๕) จดมำตรน้ ำประปำ เขำรำชนำยก หมู่ที่ ๑๒ 
๖) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

นายสมพงษ์ ชาญชัย พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่งคนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้  
๑) ดูแลบ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมระบบประปำหมู่บ้ำน หมู่ที่ ๙ 
๒) จดมำตรน้ ำประปำ หมู่ที่ ๑, ๙, ๑๐ และทุ่งสมอ หมู่ที่ ๔ 
๓) ตัดหญ้ำบริเวณโดยรอบสวนสำธำรณะเขำรำชนำยก 
๔) ตัดหญ้ำบริเวณหน้ำรั้วที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ 
๕) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง ณ วันที่  ๘  มิถุนำยน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
 
 

                        (นำยสมชำย แก้วเพ็ง) 
     ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ปฏิบัติหน้ำที่ 
                                                       นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลควนเมำ 


