
 

 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำเขลียง 
ที่   77    /2562 

เรื่อง  กำรมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนของพนักงำนส่วนต ำบล  ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง 
---------------------------- 

 ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาเขลียง  ได้ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล  
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ตามค าสั่งที่ 111/2561   เนื่องจากองค์การบริหารส่วนต าบลนาเขลียงได้มีการโอน
(ย้าย)และบรรจุแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล  จึงท าให้อัตราก าลังเปลี่ยนแปลง  ฉะนั้นเพ่ือให้เกิดความเรียบร้อย  และมี
ประสิทธิภาพในการบริหารงานจึงมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบของแต่ละบุคคล แต่ละส่วนราชการใหม่
ดังนี้ 

(1) ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเขลียง  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลควบคุมและ
รับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตามกฎหมาย  และเป็นผู้บังคับบัญชา 
พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล(ตามมาตรา  60  แห่ง
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  2537  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ 2552) 
และให้มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคนหนึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลรองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจ าขององค์การ
บริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจหน้าที่ตามท่ีกฎหมายก าหนด  หรือตามท่ีนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลมอบหมาย(ตามมาตรา  60  แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  2537  และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ 2552) 

(2) ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลแต่ละส่วนราชการ  ดังนี้ 
2.1 นายสุรพงค์   คงสุวรรณ  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (ต าแหน่งเลขท่ี 21-3-00-1101-001) มี
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  1 ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ พนักงานส่วนต าบล  
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
  2 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง 
  3 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
  4 งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  การประชุม/สัมมนา 
  5 งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
      2.2 ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  2.2.1 นายส าราญ   เดชารัตน์  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (ต าแหน่ง
เลขที่ 21-3-01-2101-001)  มีหน้าที่ดังนี้ 

1. ควบคุมดูแลและปฎิบัติงานต่างๆในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
2. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
3. งานการศึกษา 
4. จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและ        
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    ข้อบัญญัติอ่ืนๆขององค์การบริหารส่วนต าบล 
5. จัดท างานขออนุมัติด าเนินการตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
    เพ่ิมเติม 
6. งานรัฐพิธี 
7.  ดูแลควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
8.  ดูแลควบคุมการใช้วัสดุหรือครุภัณฑ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
9. งานป้องกันและบรรเทายาเสพติด 
10. งานตรวจสอบภายในและงานควบคุมภายใน 
11.งานหลักประกันสุขภาพและพัฒนาชุมชน 
12. งานประเพณีวัฒนธรรม กีฬาและนันทนาการ 
13. งานโครงการกิจกรรม/สัญญา โครงการเศรษฐกิจชุมชน 
14. งานด้านการเกษตรและส่งเสริมอาชีพ 
15. งานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2.2.2 นายเดชา  หุพาทิพย์  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  (ต าแหน่งเลขท่ี 21-3-01-3103-
001)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ 
2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน  การศึกษา  การวิเคราะห์  วิจัยประสาน 

                          แผน  ประมวลผล  พิจารณา  เสนอแนะ  เพื่อประกอบการก าหนดแนวทางการบริหาร 
3. งานกิจการของสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
4. งานจัดเตรียมการเลือกตั้ง 
5. จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
6. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.2.3 นางสาวธิรา    นิมนต์  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป   (ต าแหน่งเลขท่ี 21-3-01-3101-001) มี
หน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
     1.  ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล เช่น การบรรจุแต่งตั้ง  การโอน(ย้าย) การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

   2. จัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
   3. จัดท าเอกสารการประเมินพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างและค าสั่งต่างๆ 
   4. งานควบคุมวันลา 
   5.  การตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบลและงานทะเบียน   
        เอกสาร 
                     6.  งานจัดท าทะเบียนประวัติผู้บริหารและสมาชิกสภา 

7. งานพัฒนาบุคลากร 
8. งานบันทึกข้อมูลบุคคลากร  
9. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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      2.2.4   นายหัสนัย  เจรญิกุล ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ (เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-4101-001) มี
หน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 1.   ควบคุม  งานธุรการ  งานสารบรรณ 
 2.   งานรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกการประชุม 
 3.   งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
 4. งานคุ้มครองผู้บริโภค อนามัยและสิ่งแวดล้อม 
 5.  ชว่ยเหลืองานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 6.   งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
       2.2.5  นางรุ่งฤดี   ศรีมณี  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่และ 

ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. เปิดบันทึก และท าฎีกาของส านักงานปลัด 
2. ช่วยพิมพ์ฏีกาส่วนการคลัง  ส่วนโยธา 
3. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
        2.2.6  นางสาวราชาวดี  ศรีสวัสดิ์  ต าแหน่งผู้ช่วยนกัทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่และ 

ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     1.  ชว่ยปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล เช่น การบรรจุแต่งตั้ง  การโอน(ย้าย) การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

   2.  ชว่ยจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
   3.  ชว่ยจัดท าเอกสารการประเมินพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างและค าสั่งต่างๆ 
   4.  ชว่ยงานควบคุมวันลา 
   5.  ชว่ยการตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบลและงาน 
                          ทะเบียน   เอกสาร 
                     6.  ชว่ยงานจัดท าทะเบียนประวัติผู้บริหารและสมาชิกสภา 

1. ช่วยงานพัฒนาบุคลากร 
2. ช่วยงานบันทึกข้อมูลบุคคลากร 
3. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
      2.2.7   นางสาวจุฑารัตน์   บุญจิตร  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 1.   ชว่ยเหลืองานเกี่ยวกับ  งานธุรการ  งานสารบรรณ 
 2.   งานบันทึกข้อมูลต่างๆ 
 3.   งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
     2.2.8    นางสาวพรลภัส   จารีต  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ดังนี้   
 1.   งานส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับพัฒนาชุมชน 
 2.   งานจัดท าแผนด าเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่างๆ 
 3.   งานช่วยเหลือในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
 4.   งานส่งเสริมประชาชนในท้องถิ่นให้มีความสนใจ  ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนา 
       ชุมชนและท้องถิ่นตนเอง     
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 5.   งานอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องเพ่ือช่วยเหลือประชาชน 
 6.    งานติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่างๆด้านพัฒนาชุมชน 
 7.    งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  
2.2.8  นำงฉันทณำ   มีชัย  ต ำแหน่ง ครู ค.ศ.2 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
 1.   ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย 
 2.   เตรียมความพร้อมด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็ก 
 3.   อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก 
 4.   งานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.2.9  นางจันทนา   จงราช  ต าแหน่งคร ูค.ศ.1 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
 1.   ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย 
 2.   เตรียมความพร้อมด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็ก 
 3.   อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก 
 4.   งานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.2.10  นางคุนัญญา   สังข์เลื่อน  ต าแหน่งครู ค.ศ.1 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
 1.   ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย 
 2.   เตรียมความพร้อมด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็ก 
 3.   อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก 
 4.   งานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.2.11  นางศันสนีย์  พัฒแก้ว  ต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
 1.   ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย 
 2.   เตรียมความพร้อมด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็ก 
 3.   อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก 
 4.   งานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.2.12  นางสาวสุภาภรณ์  ก าเนิดทอง  ต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
 1.   ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย 
 2.   เตรียมความพร้อมด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็ก 
 3.   อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก 
 4.   งานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.2.13  นางสายหยุด  กลับผดุง  ต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
 1.   ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย 
 2.   เตรียมความพร้อมด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็ก 
 3.   อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก 
 4.   งานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.2.14  นางสาวปริศนา  ขาว  ต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
 1.   ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย 
 2.   เตรียมความพร้อมด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็ก 
 3.   อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก 
 4.   งานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2.2.15  นางศินีนารภ  จารสุุทธิรักษ์  ต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
 1.   ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย 
 2.   เตรียมความพร้อมด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็ก 
 3.   อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก 
 4.   งานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.2.16  นางจิตรา  ไชยมุติ  ต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
 1.   ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย 
 2.   เตรียมความพร้อมด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็ก 
 3.   อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก 
 4.   งานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2.3 กองคลัง 
2.3.1 นายยุทธนา  บุญน า  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (ต าแหน่งเลขท่ี 21-3-04-2102-001)   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
   1.  ควบคุมดูแลและปฎิบัติงานต่างๆในกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบล 

    2.   พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฎิบัติงานบริหารงานคลัง 
    3.   ตรวจสอบการจัดการต่างๆเก่ียวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง งานการเงินและ 
          บัญชี  งานจัดเก็บรายได้  งานรวมรวมสถิติและวิเคราะห์ประมาณงานพัสดุ 

                        4   ตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
5   งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ 
6. การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาทรัพย์สินและหลักฐานแทนตัวเงิน 
7. พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆรายงานการปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
8. พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล 
9. การท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณ 
10. บริหารงานการรับช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆและตรวจสอบการหลีกเลี่ยงการเสียภาษี 
11. ควบคุมการตรวจสอบราชการงานการเงินและบัญชีต่างๆ 
12. ตรวจสอบการเบิกจ่ายพัสดุ  ครุภันฑ์  การจัดซื้อจัดจ้าง  ร่วมเป็นคณะกรรมการต่างๆตามที่

ได้รับมอบหมาย  เช่น กรรมการรักษาเงิน  กรรมการตรวจการจ้าง กรรมการตรวจรับพัสดุ 
13. เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน 
14. จัดเก็บเอกสารทางการเงิน เช่น ฎีกาต่างๆ เช็ค ฯลฯ อย่าให้สูญหาย 
15. อนุมัติเบิกจ่ายสั่งวัสดุเชื้อเพลิงส าหรับยานพาหนะ 
16. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 2.3.2  นางเรไร   บุญน า  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 1.  ชว่ยปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี 
 2.  ชว่ยตรวจสอบใบส าคัญเกี่ยวกับรายจ่าย 
 3.  ชว่ยลงทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี 
 4.  คัดแยกประเภทใบส าคัญ 
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 5.  ชว่ยจัดท าฎีกาเบิกเงิน 
 6.  ชว่ยน าเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร 
 7.  ชว่ยตรวจนับและรับจ่ายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน 
 8.  ชว่ยรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  และขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 

9.   ชว่ยงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

2.3.3 นางสาววาสนา  อ านวย  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณของส่วนการคลัง  
           2. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.3.4 นางจันทลักษณ์   ขาวเขียว ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 1.ช่วยงานเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อจัดจ้าง การเก็บรักษา การซ่อมแชมและเก็บรักษา 
 2. ช่วยจัดท าบัญชีทะเบียนพัสดุ และการบันทึกข้อมูล 
 3. ช่วยเก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
 4.ช่วยการท าสัญญา การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรืสัญญาขาย 
 5. ช่วยจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ และแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1,2 

  6. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
        2.4. กองช่ำง 

2.4.1  นายกิติศักดิ์   ไชยรัตน์  ต าแหน่งผู้อ านายการกองช่าง(ต าแหน่งเลขที่ 21-3-05-2103-001)     
มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

                     1. ควบคุมดูแลและปฎิบัติงานต่างๆในกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบล 
 2.  ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและก่อสร้างงานโยธา 
 3.  การวางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการออกแบบ  วางผังหลัก  ออกแบบ          
         สถาปัตยกรรม  ครุภันฑ์  และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่างๆ 

1. ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผลวิจัยทางสถาปัตยกรรมและ 
วิศวกรรม 

2. ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง 
3. การประมาณราคา จัดพิมพ์แบบรูปรายการต่างๆ 
4. ควบคุมการก่อสร้างและตรวจรับงานจ้าง 
5. พิจารณาข้อขัดแย้งต่างๆในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง 
6. ให้บริการตรวจสอบรูปแบบและรายการ 
7. ตรวจแบบก่อสร้างต่างๆ ตรวจทานแบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคารควบคุมตรวจสอบงาน 

โยธา  และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ  ส่วนสาธารณะ 
8. ควบคุมตรวจสอบการซ่อมแซมไฟฟ้า  ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่อง 

มือเครื่องใช้ของหน่วยงาน 
9. เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง ดูแลรักษาระบบประปาหมู่บ้าน 
10. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.4.2นายศุภกฤต  สินธู  ต าแหน่งนายช่างโยธา (ต าแหน่งเลขที่ 21-3-05-4701-001)    มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานช่างโยธา 
2. ช่วยออกแบบ  การควบคุมการก่อสร้าง และบ ารุงรักษาด้านช่างโยธา 
3. การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา 
4. การให้ค าปรึกษาแนะน าที่เก่ียวข้องกับงานด้านโยธา 
5. ปฏิบัติงานส ารวจต่างๆเกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา 
6. งานเขียนแบบ ค านวณสามัญ 
7. ช่วยซ่อมบ ารุงวัสดุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการส ารวจและทดลองทุกชนิดให้ได้

มาตรฐาน 
8. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 2.4.3   นายสราวุธ   พัฒแก้ว  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
        1.  ช่วยปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานช่างไฟฟ้า 
        2.  ช่วยในการติดตั้ง  ประกอบ  ปรับปรุง  บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมเครื่องจักรเครื่องมือเครื่องใช้ที่ 
    เกี่ยวกับไฟฟ้า 

3. เบิกจ่าย  จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
4. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
5. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  
 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่     9    เมษายน   2562    เป็นต้นไป 
 

    สั่ง  ณ  วันที่   9    เมษายน   พ.ศ.2562 
 
 

   ( นายประเสริฐ   ศรีสวัสดิ์) 
                       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเขลียง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 


