
 
 

 
 
 

 
คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลทาคอ 

ท่ี 238/๒๕๖9 
เร่ือง  มอบหมายงานและหนาท่ีความรับผิดชอบในกองชาง 

------------------------------- 
                   ตามประกาศองคการบริหารสวนตำบลทาคอ เรื่อง การกำหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ 
วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลและกิจการอันเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
องคการบริหารสวนตำบล ลงวันที่ ๑๑ พฤษภาคม ๒๕๖๔ และประกาศองคการบริหารสวนตำบลทาคอ      
เร ื ่อง การกำหนดกอง หรือสวนราชการที ่เร ียกชื ่ออยางอื ่นขององคการบร ิหารสวนตำบล ประกาศ                   
ณ วันท่ี ๑๑ พฤษภาคม  ๒๕๖๔ ทำใหโครงสรางสวนราชการท่ีมีอยูเดิมในปจจุบันมีการเปล่ียนแปลงไป 
  

 ดังนั้น เพื่อใหการบริหารงานบุคคลองคการบริหารสวนตำบลทาคอ เปนไปดวยความเรียบรอย  
จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ มาตรา ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงยกเลิกคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลทาคอ ท่ี 295/2567 
เรื ่อง มอบหมายงานและหนาที่ความรับผิดชอบในกองชาง ลงวันที่ 25 กันยายน 2567 และเพื่อใหการ
ปฏิบัติงานของกองชาง เปนไปดวยความเรียบรอย ตามระเบียบแบบแผนราชการและกำหนดหนาที่ความ
รับผิดชอบของบุคลากรใน สังกัด กองชาง องคการบริหารสวนตำบลทาคอ ดังนี้ 

 

กองชางองคการบริหารสวนตำบล  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1.ให นายชูชาติ ประเสริฐ ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง ระดับตน)                   
เลขที่ตำแหนง 19 3 05 2103 ๐๐๑ ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดให นายคเณศวร  ทับทอง 
ตำแหนง นายชางไฟฟาชำนาญงาน เลขท่ีตำแหนง 19 3 05 4706 001  ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก   
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือหัวหนาฝาย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจ แกปญหาในงานบริหารงานชางและงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
1.ดานแผนงาน 
     (1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมที่สังกัด เพื่อเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
     (2) กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานใหสอดคลองนโยบาย
และแผนกลยุทธของหนวยงานท่ีสังกัด 
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     (3) รวมและติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามท่ีกำหนดไว 
2. ดานการบริหาร 
     (1) จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ี
ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 
     (2) มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เกี่ยวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     (3) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
    (4) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของเพื่อเกิดความรวมมือ
หรือบูรราการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
     (5) ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมและคณะทำงานตางๆ ท่ี
ไดรับแตงต้ัง หรือเวทีเจรจาตางๆ เพื่อใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษาผลประโยชนของราชการ 
3.ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
     (1) จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพและความคุมคา 
     (2) ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในการบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
     (3) ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับชา ใหมีความสามารถ
และสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ 
4.ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
     (1) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     (2) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
5. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     (1)  ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (2)  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

 2. งานกอสราง 
     2.1 นายศักดิ์ดา  ฮุยพิทักษ ตำแหนง นายชางโยธา ระดับ ปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหนง    
19 3 05 4701 001 ถาหากไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดให นายคเณศวร  ทับทอง ตำแหนง นายชาง
ไฟฟา ระดับ ชำนาญงาน  เลขท่ีตำแหนง 19 3 05 4706 001  รักษาราชการแทน มีหนาท่ีดังนี้ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานดาน
ชางโยธา ตามแนวทาง แบบอยางข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกำกับแนะนำตรวจสอบและปฏิบัติ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
1. ดานการปฏิบัติการ  
    (1) สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสรางบำรุงรักษา โครงการกอสรางตางๆ เพื่อใหตรงตามหลักวิชาชาง
ความตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับ 
    (2) ตรวจสอบ แกไขและกำหนดรายละเอียดของงานใหตรงกับแบบรปูและรายการเพื่อใหการดำเนินงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
    (3) ถอดแบบ เพื่อสำรวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลักวิชาชางเพื่อประมาณราคาคากอสราง 
    (4) ควบคุมงานกอสรางงานปรับปรุงและซอมแซม หรือตรวจการจางตามท่ีไดรับมอบหมาย พรอมรายงาน
ความกาวหนาของงาน เพื่อใหเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด  
    (5) รวบรวมและจัดเก็บขอมูลเพื่อการศึกษา วิเคราะหวิจัยในงานดานชาง  
2. ดานการบริการ  
    (1) ใหคำแนะนำตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาท่ีตนมีความรับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา หรือ
เจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อใหผูที่สนใจไดรับทราบขอมูล
ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน  
    (2) ประสานงานในระดับกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความชวยเหลือและ
รวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงานและ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  
    (3) ประชาสัมพันธอำนวยความสะดวกใหกับประชาชน และผูมาติดตองานดานโยธา เพื่อใหเกิดความรู
ความเขาใจหรือความพึงพอใจ 
3. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    (1)  ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาท่ี 
    (2)  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

       2.2 นายอาทิตย  วงคคำสาย  พนักงานจางตามภารกิจ  ตำแหนง ผูชวยนายชางโยธา 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  
        เปนผูชวยปฏิบัติงานชางโยธา นายชางโยธา ระดับปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดบัตน      
ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดานชางโยธา ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน 
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
       โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  
1. ดานการปฏิบัติการ  
    (1) เปนผูชวยสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บำรุงรักษา โครงการกอสรางตางๆ เพื่อใหตรงตามหลัก
วิชาชาง ความตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับ  
    (2) เปนผูชวยตรวจสอบ แกไข และกำหนดรายละเอียดของงานใหตรงกับแบบรูปและรายการเพื่อใหการ
ดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
    (3) เปนผูชวยถอดแบบ เพื่อสำรวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลักวิชาชาง เพื่อประมาณราคาคากอสราง 
    (4) เปนผูชวยควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม หรือตรวจการจางตามที่ไดรับ มอบหมาย
พรอมรายงานความกาวหนาของงาน เพื่อใหเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
    (5) เปนผูชวยรวบรวมและจัดเก็บขอมูลเพื่อการศึกษา วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง 
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 2. ดานการบริการ 
     (1) เปนผู ชวยใหคำแนะนำ ตอบปญหาและฝกอบรมเกี ่ยวกับงานโยธาที ่ตนมีความรับผิดชอบแก 
ผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไปเพื่อใหผูท่ีสนใจ 
ไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน  
     (2) เปนผูชวยประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อ ขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทำงาน ของ
หนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  
     (3) เปนผูชวยประชาสัมพันธอำนวยความสะดวกใหกับประชาชน และผูมาติดตองานดานโยธา เพื่อใหเกิด
ความรู ความเขาใจหรือความพึงพอใจ  
3. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    (1)  ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาท่ี 
    (2)  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

      2.3 นายสุทธิพันธ สุวรรณมาโจ พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง  ผูชวยชางเขียนแบบ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
      เปนผูชวยปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานชางเขียนแบบ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
      โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 1. ดานการปฏิบัติการ  
     (1)  เปนผูชวยสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบงานสถาปตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรม โครงสราง และ
งานระบบตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ เพื่อสนับสนุนงานออกแบบของหนวยงานตางๆ 
     (2) เปนผูชวยศึกษาขอมูลของวัสดุกอสราง เพื่อนำมาใชในงานเขียนแบบใหเกิดความสมบูรณ  
     (3) เปนผูชวยประมาณราคางานกอสรางของหนวยงานราชการ เพื่อใชในการเปดสอบราคา และนำไปสู
การกอสราง  ตามวัตถุประสงค  
     (4) เปนผูชวยศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับ
งานเขียนแบบ เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
     (5) เปนผูชวยปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
2. ดานการบริการ  
    (1) เปนผูชวยใหคำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก ผูรวมงานหรือ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการดำเนินงานสำเร็จลุลวง  
    (2) เปนผูชวยประสานงานกับหนวยงานตางๆ และประชาชนท่ัวไปเพื่อใหบริการและใหความ ชวยเหลือใน
งานท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    (1) สำรวจงานโครงการตางๆ เพื่อประกอบการจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป และการขอ 
อนุมัติจายขาดเงินสะสม หรืองานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของของ อบต.ทาคอ 
    (2) ปฏิบัติงานเปนผูชวยผูอำนวยการกองชางและนายชางโยธา ควบคุมงานโครงการกอสรางตางๆ        
ของ อบต.ทาคอ  
    (3) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 

2. ดานการบริการ...  
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    (5) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

         2.4  นางกัญจนรัตน ประเสริฐ พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ                              
 หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
      เปนผูชวยปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง 
ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย โดย
มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
๑. ดานการปฏิบัติการ 
    (1) เปนผูชวยปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแกการรับ-สงหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตางๆ ดำเนินไปดวย
ความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 
    (2) เปนผูชวยจัดเก็บเอกสารหนังสือราชการ หลักฐานหนังสือตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการ
คนหาและเปนหลักฐานทางราชการ 
    (3) เปนผูชวยรวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ขอมูล
จำนวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการ คนหาสำหรับใชเปน
หลักฐานตรวจสอบไต 
    (4) เปนผูชวยตรวจสอบ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หนงัสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
การดำเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก ขอผิดพลาด 
    (5) เปนผูชวยจัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือดำเนินการตางๆ ตอไป 
   (6) เปนผูชวยดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เซน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพื่อใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมี
ความพรอมใชงานอยูเสมอ 
     (7) เปนผูชวยรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเกี่ยวของกับการตรวจ เพื่อนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
     (8) เปนผูชวยจัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอยและมีหลักฐานการประชุม 
     (9) เปนผูชวยจัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุมการฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ ดำเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 
    (10) เปนผูชวยปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เขน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผยตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร 
เพื่อใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 
    (11) เปนผูชวยอำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดำเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กำหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค 
    (12) เปนผูชวยศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ                
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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2. ดานการบริการ 
   (1) เปนผูชวยใหคำปรึกษาและแนะนำในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
   (2) เปนผูชวยติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
   (3) เปนผูชวยใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใชประโยชนไดตอไป 
   (4) เปนผูชวยผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอื่น
ท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย      
     (๑) ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับงาน รับ-สง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือ เอกสารใหหนวยงาน        
ท่ีเกี่ยวของ เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงาย ๆ ของกองชาง 
     (๒) ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและหนังสือ พิมพและคัดสำเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสาร
หลักฐานและคัดลอกลงรายการตางๆ ของกองชาง 
     (๓) ชวยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑ ชวยรวบรวมขอมูลและสถิติทั ่วไป ชวยทำบันทึก      
ยอเรื่อง ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณ  ชวยติดตออำนวยความสะดวก   
     (๔)  ปฏิบัติงานดานการทำบันทึกการปฏิบัติงานโครงการตางๆ ของกองชาง 
     (5) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบดานการจัดทำฎีกาเบิกเงินตางๆ ของกองชาง  พรอมทั้งรายละเอียดตางๆ     
ใหครบถวน 
     (6) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบดานการจัดทำทะเบียนพัสดุ  ครุภัณฑ ของกองชาง 
     (7) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบดานการจัดทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-สง สัญญาจางและเอกสารโครงการ  
ตาง ๆ 
     (8) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 

                 (9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

   3. งานออกแบบและควบคุม 
    3.1 ตำแหนง วิศวกรโยธา (ปฏิบัติการ/ชำนาญการ) เลขที่ตำแหนง 19 3 05 3701 

001 เป นตำแหนงวาง ให นายศักดิ ์ดา  ฮ ุยพิท ักษ ตำแหนง นายชางโยธา ระดับ ปฏิบ ัต ิงาน               
เลขท่ีตำแหนง  19 3 05 4701 001 รักษาราชการแทน มีหนาท่ีดังนี้ 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับวิศวกรรมโยธา ภายใตการกำกับแนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  

                โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 1. ดานการปฏิบัติการ  
     (1) สำรวจ ศึกษา วางแผน วิเคราะหวิจัยออกแบบ คำนวณ ประมาณราคา ควบคุม งานกอสรางงานบำรุง

งานบูรณะซอมแซม งานอานวยความปลอดภัยงานผังเมืองหรืองานอื่นใดที่เกี่ยวของกับวิศวกรรมโยธาและ
โครงสรางพื้นฐาน เพื่อใหเปนไปตามหลักวิชาการ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

     (2) รวบรวมขอมูลวิเคราะหเสนอปรับปรุงงาน และสรุปขอมูลเกี่ยวกับงานวิศวกรรมเครื่องกล เพื่อใหงานมี
คุณภาพและประสิทธิภาพที่ดีตรวจสอบ แบบแปลน โครงสรางสภาพการใชงานของอาคารหรือโครงสราง
พื้นฐาน เพื่อใหเกิดความปลอดภัย 
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     (3) สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ และวางผังโครงการ และโครงสรางทางวิศวกรรมโยธาตางๆ เชนอาคาร 
ถนน สะพาน ชลประทาน เปนตนเพื่อใหไดแผนผังโครงการ และโครงสรางที่ถูกตองเหมาะสม และสอดคลอง
ตามมาตรฐานงานวิศวกรรมโยธา  

     (4) คำนวณโครงสรางทางวิศวกรรมโยธา ประมาณราคา และจัดทำราคากลาง เพื่อเปนขอมูลประกอบการ
ต้ังงบประมาณในการดำเนินงานดานวิศวกรรมโยธาไดอยางเพียงพอ คุมคาและเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

               (5) ศึกษา สำรวจ จัดทำเอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ที่เกี่ยวของดานวิศวกรรมโยธา รวมทั้งฐานขอมูล
ดานวิศวกรรมโยธา เพื่อเปนขอมูลที่เปนประโยชนในการปรับปรุงและพัฒนางานดานวิศวกรรมโยธาใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

     (6)  วิเคราะหทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสดุอุปกรณและเครื่องมือตางๆ ท่ีใชในงานวิศวกรรมโยธา 
เพื่อใหไดวัสดุอุปกรณและเครื่องมือตางๆ ท่ีใชในงานวิศวกรรมโยธาท่ีมีคุณภาพ และเปนไปตามมาตรฐาน และ
ขอกำหนดตามสัญญา  

     (7) ศึกษา วิเคราะหขอมูลเพื่อกำหนด กฎ ระเบียบ มาตรฐาน มาตรการ ท่ีเกี่ยวของกับวิศวกรรมโยธา และ
โครงสรางพื้นฐาน  

               (8) ศึกษา วิจัยและทดสอบวัสดุที่ใชในงานดานวิศวกรรมโยธาและโครงสรางพื้นฐานเพื่อใหมีความมั่นคง 
แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัดงบประมาณ  

               (9) ตรวจสอบสัญญากอสราง บำรุงบูรณะซอมแซมและอำนวยความปลอดภัยรวมถึงการแกไขสัญญางาน
วิศวกรรมโยธา เพื่อใหงานมีคุณภาพเปนไปตามมาตรฐานและขอกำหนด  

               (10) ใหความรูดานวิศวกรรมโยธาแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของเพื่อใหมีความรู
และความเขาใจท่ีถูกตองและสามารถนำไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน  

               (10) ใหความรูดานวิศวกรรมโยธาแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของเพื่อใหมีความรู
และความเขาใจท่ีถูกตองและสามารถนำไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน  

               (11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆกฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี ่ยวของกับงาน
วิศวกรรมโยธา เพื่อนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดร.. 

 2. ดานการวางแผน  
     (1) วางแผนการทำงานดานวศิวกรรมโยธาตามที่ไดรับมอบหมาย หรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงาน

ของหนวยงาน โครงการ หรือกิจกรรมตางๆ ที่เกี่ยวของเพื่อใหการดำเนินงานดานวิศวกรรมโยธาเปนไปตาม
เปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนดไว 

 3. ดานการประสานงาน  
     (1 ) ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
               (2) ประสานงานดานวิศวกรรมโยธากับหนวยงานอื่นๆ ที่เกี ่ยวของเพื่อสนับสนุนการดำเนินงานดาน

วิศวกรรมโยธาใหมีความสะดวก เรียบรอยและราบรื่น 
               (3) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความ

เขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 4. ดานการบริการ  
     (1) ใหคำแนะนำชี้แจง ตอบปญหาและเผยแพรขอมูลขาวสารเกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธาและโครงสราง

พื้นฐานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงานภาครัฐภาคเอกชน และประชาชนทั่วไป  เพื่อใหได
ขอมูลความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชนรวมท้ังการมีสวนรวม 
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               (2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตนทำสถิติปรับปรุงจัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศ ที่เกี่ยวกับงานวิศวกรรม
โยธาและโครงสรางพื้นฐาน เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑมาตรการตางๆ  

 5. งานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
     (1) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 

                 (2) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

      3.2.  นายภานุเดช   ไชยโกษี  พนักงานจางตามภารกิจ  ตำแหนง  ผูชวยนายชางสำรวจ 
 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  
       เปนผูชวยปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานดานชางสำรวจ ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  

       โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
  1. ดานการปฏิบัติการ  
      (1) เปนผูชวยสำรวจ รังวัด คำนวณ ตรวจสอบ จัดทำแผนท่ีแผนผัง เพื่อใหทราบรายละเอียด และ เปนไป

ตามแบบท่ีกำหนด สามารถนำไปใชประโยชนตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  
      (2) เปนผูชวยแกไขปญหาเบ้ืองตนจากการปฏิบัติงาน เพื่อใหบรรลุตามวัตถุประสงคและ เปาหมายของงาน

ท่ีกำหนดไว  
      (3) เปนผูชวยวัดระดับของภูมิประเทศ วางโครงขายหมุดหลักฐาน แผนที่ เพื่อสนับสนุนการ ปฏิบัติงาน

ของหนวยงาน 
       (4) เปนผู ชวยบันทึกขอมูลรายละเอ ียดตางๆ ที ่ไดจากการสำรวจ และรายงานผล เพื ่อติดตาม 

ความกาวหนาของงาน  
      (5) เปนผูชวยกำหนดข้ันตอนการปฏิบัติงาน และตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และรายละเอียดตาง ๆ 

ท่ีไดจากการสำรวจ เพื่อใหขอมูลท่ีไดมีความถูกตอง  
      (6) เปนผูชวยปรับปรุงขอมูลดานแผนท่ีในงานสำรวจใหมีความทันสมัยอยูเสมอ พรอมท้ังดูแล จัดแผนท่ีให

เปนระเบียบ เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการนำไปใชงาน               (7) ศึกษา...  
       (7) เปนผูชวยศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี เกี่ยวของกับ

งานสำรวจ เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                (8) เปนผูชวยปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหองคกร ปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
  2. ดานการบริการ 
       (1) เปนผูชวยใหคำปรึกษา แนะนำทั้งในเชิงทักษะเฉพาะดานและทักษะทั่วไปแกบุคลากรทุกสายงาน 

เพื่อใหบุคลากรมีความรูความสามารถและมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
                (2) เปนผูชวยติดตอประสานกับหนวยงานหรือเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ เพื่อใหการดำเนินงาน เปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 3. งานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
               (1) สำรวจงานโครงการตางๆ เพื่อประกอบการจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป และการขอ 

อนุมัติจายขาดเงินสะสม หรืองานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของของ อบต.ทาคอ 
    (2) ปฏิบัติงานเปนผูชวยผูอำนวยการกองชางและวิศวกรโยธา สำรวจและควบคุมงานโครงการกอสราง
ตางๆ ของ อบต.ทาคอ  
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    (3) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
    (5) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

  4. งานประสานสาธารณูปโภค 
       4.1 นายคเณศวร  ทับทอง ตำแหนง นายชางไฟฟา ระดับชำนาญงาน  เลขที่ตำแหนง         

19 3 05 4706 001 ถาหากไมสามารถปฏิบ ัต ิหน าที ่ได ใหนายศักดิ ์ดา ฮ ุยพิท ักษ ตำแหนง               
นายชางโยธา ระดับปฏิบัติงาน เลขท่ีตำแหนง 19 3 05 4701 ๐๐๑ รักษาราชการแทน มีหนาท่ีดังนี้ 

 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  
          ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง กำกับ 

แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และ      
ความชำนาญงานดานชางไฟฟา ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี 
ไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษา 
ระดับปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานดานชางไฟฟาปฏิบัติงานท่ีตอง 
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

          โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดาน ตาง ๆ ดังนี ้ 
 1. ดานการปฏิบัติการ  
         (1) สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดต้ัง ซอม ประดิษฐ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม การใชงาน ดูแล        

บำรุงรักษา และใชงาน เครื่องมือ อุปกรณ เครื่องจักรกลไฟฟา ระบบไฟฟา ระบบเครื่อง ปรับ อากาศ ระบบ
ไฟฟาสื ่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส ระบบ
คอมพิวเตอร ร ับสงขอมูลขาวสาร ในภารกิจที ่เกี ่ยวของ เพื ่อใหสามารถใชงานไดอยางตอเนื ่องและมี 
ประสิทธิภาพตอบสนองความตองการของหนวยงานภายในและภายนอก  

                   (2) ควบคุม ตรวจสอบ การจัดทำทะเบียน และการเก็บขอมูลทางสถิติของการใชงาน เพื่อการวางแผน
บำรุงรักษา ประกอบการพัฒนาปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหนวยงาน  

         (3) ควบคุมตรวจสอบ การปรับเทียบคามาตรฐานตามภารกิจที่เกี ่ยวของเพื่อออก ใบรับรองตามท่ี
หนวยงาน หรือกฎหมายกำหนด 4) เบิกจาย... 

        (4) เบิกจาย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณที่ใชในการ ปฏิบัติงาน ใหมีจำนวน
เพียงพอและพรอมตอการใชงาน  

                  (5) ศึกษา วิเคราะห เครื่องจักร เครื่องมือ และอุปกรณ สำหรับจัดทำแผน งบประมาณ ในการจัดซื้อจัด
จาง เพื่อจัดทำแผนการปฏิบัติงานใหมีสภาพพรอมใชอยูเสมอ ตอผูบังคับบัญชา  

        (6) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหองคกร ปกครองสวน
ทองถ่ินบรรลุเปาหมาย  

 2. ดานการกำกับดูแล  
        (1) ควบคุมตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน หรือหัวหนางาน 

เพื่อใหการดำเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 
                  (2) วางแผน ประเมินผล ใหคำแนะนำและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน ชางไฟฟาในหนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 3. ดานการบริการ  
       (1) ใหคำแนะนำ สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานชาง ไฟฟาที่ตนมีความ

รับผิดชอบ แกผูใตบังคับบัญชาหรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือ ประชาชนท่ัวไป 
เพื่อถายทอดความรูความชำนาญดานงานชางไฟฟาแกผูท่ีสนใจ  
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                 (2) ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความ ชวยเหลือและรวมมือใน
งานชางไฟฟา และแลกเปล่ียนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน ของหนวยงาน 
4. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

(1) ชวยจัดหา ดูแลรักษาและซอมบำรุงวัสดุ อุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวกับไฟฟาของหนวยงาน  อบต.ทาคอ  
(2) ชวยรวบรวมขอมูลและจัดทำสถิติในการออกไปปฏิบัติหนาท่ีใหความชวยเหลือประชาชนในตำบล      

ทาคอ กรณีซอมแซมวัสดุ อุปกรณเกี่ยวกับไฟฟา   
(3) สำรวจงานโครงการตางๆ เพื่อประกอบการจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป และการขอ 

อนุมัติจายขาดเงินสะสม หรืองานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของของ อบต.ทาคอ 
(4) ปฏิบัติงานเปนผูชวยผูอำนวยการกองชาง ควบคุมดูแลงานเกี่ยวกับไฟฟาตางๆ  
(5) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
(6) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

            4.2  นายสุจริต  ปุยวันทา  พนักงานจางตามภารกิจ  ตำแหนง  ผูชวยนายชางไฟฟา  
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  
      เปนผูชวยปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานชางไฟฟาตามแนวทางแบบอยางขั ้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
      โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 1. ดานการปฏิบัติการ 
     (1) เปนผูชวยสำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดต้ัง ซอม ประดิษฐดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม การใชงาน 
ดูแล บำรุงรักษา และใชงานเครื ่องมือ อุปกรณ เครื่องจักรกลไฟฟา ระบบไฟฟา ระบบ เครื่องปรับอากาศ 
ระบบไฟฟาสื ่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติระบบ อิเล็กทรอนิกสระบบ
คอมพิวเตอรรับสงขอมูลขาวสาร ในภารกิจที ่เกี ่ยวของ เพื ่อใหสามารถใชงานไดอยาง ตอเนื ่องและมี
ประสิทธิภาพตอบสนองความตองการของหนวยงานภายในและภายนอก ) จัดทำ… 
     (2) เปนผูชวยจัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บขอมูลทางสถิติของการใชงาน เพื่อการวางแผน บำรุงรักษา 
     (3) เปนผูชวยปรับเทียบคามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวของเพื่อใชในการออกใบรับรองตามที่ หนวยงาน
หรือกฎหมายกำหนด  
      (4) เปนผูชวยเบิกจาย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณที่ใชในการ ปฏิบัติงาน ใหมี
จำนวนเพียงพอและพรอมตอการใชงาน 
 2. ดานการบริการ 
     (1) เปนผูชวยใหคำแนะนำ ตอบปญหา แกไขปญหา ใหแกผูใชงานและผูรับบริการ ท้ังภายใน และภายนอก
หนวยงาน เพื่อใหสามารถใชงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
     (2) เปนผูชวยประสาน แลกเปลี่ยนความรูและขอมูลตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อ
ประกอบการปฏิบัติงานไดอยางครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ  
3. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

(1) สำรวจงานโครงการตางๆ เพื่อประกอบการจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป และการขอ 
อนุมัติจายขาดเงินสะสม หรืองานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของของ อบต.ทาคอ 

(2) ปฏิบัติงานเปนผูชวยนายชางไฟฟา ควบคุมดูแลงานเกี่ยวกับไฟฟาตางๆ  
(3) จัดทำบัญชีทะเบียนคุมการเบิก-จาย วัสดุ ครุภัณฑ เกี่ยวกับงานไฟฟา  
(4) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
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(5) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 4.3 นายอภิเดช  บริบูรณ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตำแหนง  พนักงานขับรถยนต           
(รถกระเชาไฟฟา)  
 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
      ปฏิบัติหนาที ่ขับรถยนต (รถกระเชาไฟฟา)  โดยใชความรูความชำนาญและทักษะพอสมควร ดูแล
บำรุงรักษารถยนต (รถกระเชาไฟฟา) บำรุงรักษาตรวจสภาพรถตามคูมือ เตรียมความพรอม แกไขขอขัดของ
เบื้องตนของขับรถยนต (รถกระเชาไฟฟา) ใหมีความพรอมสำหรับการใชงานไดอยางทันทวงทีและปลอดภัย
ตลอดเวลาและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

(1) มีหนาท่ีขับรถยนต (รถกระเชาไฟฟา) ของสวนราชการ (หมายเลขทะเบียน 80-8576 นครพนม)  
เพื่อใชบริการประชาชนในเขตตำบลทาคอ 

(2) จัดทำทะเบียนคุมและดูแลเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัติใชรถและดูแลรักษารถยนต (รถกระเชา 
ไฟฟา) หมายเลข ทะเบียน 80-8576 นครพนม)  

     (3) ปฏิบัติหนาท่ีดูแลและรักษายานพาหนะ(ขับรถยนต (รถกระเชาไฟฟา) หมายเลขทะเบียน 80-8576 
นครพนม) เพื่อใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ มีความพรอมใชงานอยูเสมอ 
     (4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ รับ-สง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือ เอกสารใหหนวยงาน        
ท่ีเกี่ยวของ เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงาย ๆ ของกองชาง 
     (5) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

      4.4 นางพิราวรรณ   ระวิชัยภัทรกุล  พนักงานจางท่ัวไป  ตำแหนง  คนงานท่ัวไป 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
     ปฏิบัติงานตามกรอบอัตรากำลังพนักงานจางองคการบริหารสวนตำบลทาคอ  ตำแหนง คนงานท่ัวไป ท่ีใช
แรงงานท่ัวไป ไดแก เปนผูชวยงานธุรการและเลขานุการ งานการเจาหนาท่ี เปนผูชวยสำรวจงานโครงการตางๆ 
เกี่ยวกับงานชางโยธา เปนตน เพื่อใหเกิดความเหมาะกับงานที่ปฏิบัติ  ภายใตการกำกับตรวจสอบโดยใกลชิด
หรือตามคำส่ัง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย                                                  

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
     (1) ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป      
     (2) ปฏิบัติงานทำความสะอาดภายในและภายนอกสำนักงาน  คือ อาคารแซงงาม ใหสะอาดเรียบรอย   
งานจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการบริการประชาชน รวมถึงการจัดการประชุมตางๆ และ         
ตรวจสอบพรอมแยกแฟมงานที่แตละกองนำมาเสนอรองปลัดองคการบริหารสวนตำบลทาคอ/ปลัดองคการ
บริหารสวนตำบลทาคอและนายกองคการบริหารสวนตำบลทาคอ 
     (3) ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
     (4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 ใหผู ที ่ไดร ับมอบหมายงานและหนาที ่ความรับผิดชอบถือปฏิบัติตามคำสั ่งโดยเคร งครัด            
อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ัน
ทราบทันที 
 

  ท้ังนี้  ต้ังแตวันท่ี  1 กรกฎาคม  พ.ศ. 2569  เปนตนไป 
   
       ส่ัง  ณ  วันท่ี  6 กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖9    
 
                                               
 
            (ลงช่ือ)       
                                          (นายวิทนะ  กรุงเกตุ) 
        
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

......................ปลัด อบต. 

......................หัวหนาสำนักปลัด 

......................ราง/พิมพ/ทาน 

 

         นายกองคการบริหารสวนตำบลทาคอ 
 

......................ปลัด อบต. 

……..…….…….รองปลัด อบต. 

......................หัวหนาสำนักปลัด 

......................ราง/พิมพ/ทาน 

 


	คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ

