
 
 
 

  
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่ดง 

ที่  298/๒๕63 
เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองช่ำง 

............................................................................... 
 

   อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗  
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๕๒ ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท า
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2558 และประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและมาตรฐานของ
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2558 ลงวันที่  4 กันยายน 2558 ประกอบกับมติ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนราธิวาส (ก.อบต.จังหวัดนราธิวาส) ในการประชุม ครั้งที่ ๑๒/๒๕๕๘ 
เมื่อวันที่ ๒๕ เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้เห็นชอบการจัดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลเข้าประเภทต าแหน่ง 
สายงานและระดับต าแหน่ง ตามบัญชีจัดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง สายงานและระดับ
ต าแหน่ง และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนราธิวาส ในการประชุม ครั้งที่ 10/๒๕61 เมื่อ
วันที่ ๒4 ตุลาคม พ.ศ. ๒๕61 ดังนี้ 
  กองช่ำง (72503) 
 3. นำยซือรี  สะแมเซ็ง  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับ ต้น) 
เลขที่ต ำแหน่ง 24-3-05-2103-001  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1. รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในกรณีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ล ำดับที่  3 
 ด้ำนแผนงำน 
 2.  ร่วมวางแผน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานช่าง  งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 
 3.  ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 
 4.  ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
 ด้ำนกำรบริหำร 
 5. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 6  มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน 
 7. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้
บรรลุเป้าหมาย 
 8.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้องเพ่ือเกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดสัมฤทธิ์ 
 9. ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 
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 10  ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมออกแบบและก่อสร้างงานโยธา 
 11.  ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณราคา จัดพิมพ์แบบรูปรายงาน
ต่าง ๆ 
 12. การประกวดราคา ท าสัญญาจ้าง ควบคุมการก่อสร้าง และตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิก
จ่ายเงินพิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ 
 13. ส ารวจข้อมูลการจราจร ส ารวจและทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า 
 14. ตรวจทางแบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่นสะพาน 
ถนน ท่อระบายน้ า ทางเท้า คลอง อาคาร 
 ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
 15.  จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 
 16. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าทีใ่นบังคบับัญชา 
 17.  ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา 
 ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
 18.  วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 
 19.  ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า 
 3.1  งำนก่อสร้ำง  
 3.1.1  นำยซือรี  สะแมเซ็ง  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับ 
ต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 24-3-05-2103-001  รักษำกำรในต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำ  เลขที่ต ำแหน่ง  24-
3-05-4701-001   โดยมี นำยอำลีฟ  สำรีกะ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ 
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
 1. ส ารวจ  ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่าง ๆ  
 2.  ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 3.  ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง  
 4.  ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 5. รวบรวมและจัดเกบ็ข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 
 ด้ำนกำรบริกำร 
 6.  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
 7.  ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา 
 8. ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธาเพ่ือให้
เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ  
 3.1.2  นำงสำวรุสลินดำ  มูดอ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน
ธุรกำร  มีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้   
 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร   
 1.  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่ วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร  จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ  การเตรียมการประชุม   
 2.  จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัต ิ
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 3.  รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ 
 4.  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
 5.  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
 6.  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่นการ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที ่เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานทีเ่ป็นไปอย่างถูกต้อง 
 7.  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน และเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการตรวจ 
 8.  จัดเตรียมประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 
 9. จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา  
 10. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร 
 11.  อ านวยความสะดวก ติดตาม และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่อง
ประชุม 
 12. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ  ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป 
 ด้านการบริการ 
 13. ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 14. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดี่ยวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 15.  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ 
 16.  ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพือ่สนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 
 3.2  งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
 3.2.1  นำยซือรี  สะแมเซ็ง  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริกำรงำนช่ำง ระดับ 
ต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  24 3 05 2103 001  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1.  งานส ารวจออกแบบทางด้านสถาปัตยกรรม 
 2.  งานวางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือใช้ในการออกแบบทางด้านสถาปัตยกรรม 
 3.  งานวางผังเมืองเพ่ือวางโครงการด้านสาธารณูปโภค สาธารณูปการ 
 4.  งานประมาณราคาและตรวจสอบราคากลางโคงการต่าง ๆ 
 5.  งานควบคุมการก่อสร้างด้านสถาปัตยกรรม 
 6.  งานควบคุมและการวางโครงสร้างโครงการต่าง ๆ 
 7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคบับัญชา 
 3.3  งำนผังเมือง  
 3.3.1  นำยซือรี  สะแมเซ็ง  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริกำรงำนช่ำง ระดับ 
ต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  24 3 05 2103 001  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1.  ส ารวจแผนที่ การก าหนด การวางผังเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
 2. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
การระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับส านักงานท่ีดิน 
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 3.  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟู้เมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิในที่
สาธารณะ การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่ง
สาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันเดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
 4.  ตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง
สาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น 
ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
 5.  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 3.4  งำนสำธำรณูปโภค  
 3.4.1  นำยซือรี  สะแมเซ็ง  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริกำรงำนช่ำง ระดับ 
ต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  24 3 05 2103 001  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1.  งานควบคุมดูแลงานสวนสาธารณะ 
 2.  งานควบคุมและปฏิบัติงานของเครื่องกล 
 3.  งานควบคุมงานตกแต่งสถานที่ในงานโครงการ งานพิธี งานรัฐพิธี งานราชพิธี 
 4. งานตรวจสอบและควบคุมงานขุดล าธารสาธารณะเพ่ือแก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง 
 5. งานตรวจสอบและควบคุมงานซ่อมแซมถนน ทางระบายน้ าทีช่ ารุด 
 3.4.2  นำยกอรีอะห์  ลำเตะ  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  มีหน้ำที่
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1.  งานดูแลเส้นทางตลอดจนถางป่าภายในต าบลแมด่ง 
 2.  ช่วยงานโดยทั่วไป 
 3.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีรับมอบหมาย 
 3.4.3  นำยอับดุลรอฮิม  มะ  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง   คนสวน  มีหน้ำที่
รับผิดชอบดงันี้ 
 1.  งานดูแลบ ารุงรักษาสนามหญ้า  สวนหย่อม  สวนสาธารณะ สวนดอกไม้ 
 2.  งานดูแลเส้นทางตลอดจนถางป่าภายในต าบลแม่ดง 
 3.  ช่วยงานโดยทั่วไป  
 4.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีรับมอบหมาย  
 โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้
ผู้อ านวยการกองช่างในขั้นต้นก่อนเพ่ือด าเนินการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบ
ต่อไป 
 
  ทั้งนี ้ตั้งแต่วันที่  2  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป 
 
    สั่ง  ณ  วันที่  2  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕63 
 
 
 
                                                                  (นายมหามัดกามารูเด็ง  สะมะแอ) 
                                                                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง 
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