
 
ค ำสั่งเทศบำลต ำบลทุ่งผึ้ง 

ที่  253 / 2563 
เรื่อง   กำรมอบหมำยหน้ำที่กำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล  และพนักงำนจ้ำง  

ของกองช่ำง เทศบำลต ำบลทุ่งผึ้ง 
************************************ 

  

เพ่ือให้การบริหารกิจการของเทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้องกับอ านาจหน้าที่ตาม
กฎหมายระเบียบได้ก าหนดและให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่อาศัยอ านาจตามความในมาตรา48 เตรสแห่ง
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496  รวมที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 14) พ.ศ.2562 และตามความในข้อ 264, 
265, 266, 267, 268 ,269  270, 271, 272 และข้อ 273  ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดล าปางเรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลพ.ศ.2545  ลงวันที่ 27 
พฤศจิกายน 2545  

เทศบาลต าบลทุ่งผึ้งได้พิจารณาแล้วเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และบรรลุวัตถุประสงค์ 
และได้มอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ของกองช่าง  เทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง     
เพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  ดังต่อไปนี้ 
 

ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 52-2-05-2103-001                  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1.  รับผิดชอบการบริหารงานทั่วไปของกองช่าง 
2.  ควบคุมดูแลติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานทั้งหมดภายในกองช่าง 
3.  ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในกองช่าง 
4.  ก าหนดนโยบายและวางแผนนโยบายการปฏิบัติงานในกองช่าง 
5.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่กฎหมาย  ระเบียบ    หรือค าสั่งที่ก าหนดให้มีหน้าที่ปฏิบัติ  
6.  งานตาม  พ.ร.บ.  ข้อมูลข่าวสารของราชการ   พ.ศ. 2540 
7.  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ    เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
8.  ปฏิบัติงานอื่น  ๆ   ที่เก่ียวข้อง  หรือท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

  หน่วยงำนภำยใต้กำรบังคับบัญชำ มี  3  งำน  ดังนี้ 
 (1)  งานธุรการ    
(2)   งานก่อสร้าง ออกแบบและควบคุมอาคาร 
(3)  งานสาธารณูปโภคและไฟฟ้าสาธารณะ 

ในกรณี ที่   ผู้ อ าน วยการกองช่ าง (นั กบ ริห ารงานช่ าง ระดับต้น ) เลขที่ ต าแหน่ ง 52-2-05-2103-001                 
ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นายชัยพร  เชื้อดวงทิพย์ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 
52-2-05-4701-001 เป็นผู้รักษาราชการแทน  
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(1)  งำนธุรกำร 
1.  นำงสำวสุนิสำ  วำงมือ   พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการด้านธุรการทั่วไป การจัดการด้านการผลิตเอกสาร การจัดการด้านพัสดุ 
การจั ดการด้ านการเงิน  การจั ดการด้ านสารบรรณ  และการประสาน งานด้ าน  ต่ าง  ๆ  ของกองช่ าง  
  1.1 งานสารบรรณ  

- งานรับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ  
- งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ  
- งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  
- งานเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ  
- งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบเพ่ือถือปฏิบัติ  
- น าแฟ้มเสนอผู้บริหาร เพ่ือลงนาม หรือสั่งการ  
- งานค้นหาเอกสารต่าง ๆ ให้กับงานต่าง ๆ ในกอง 
- งานเดินหนังสือ 

1.2. งานเอกสารการพิมพ์  
- การพิมพ์หนังสือราชการ  
- การพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ  
- การท าส าเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดส าเนา  
- การเรียบเรียง และจัดท ารูปเล่ม  
- การจัดพิมพ์ค าสั่ง  

1.3. งานพัสดุ  
- งานประสานการจัดซื้อจัดจ้าง  
- งานทะเบียนคุมพัสดุ และรายงานการเบิกจ่ายพัสดุ  
- งานเบิกจ่ายพัสดุ  

1.4. งานการเงิน ( เบิกจ่ายค่าตอบแทน )  
- การเบิกจ่าค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลาและนอกเวลาราชการของกอง  
- การเบิกจ่ายค่าตอบแทนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

1.5. งานงบประมาณ  
- การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ  
- การจัดท าแผนการใช้จ่าย 
- การควบคุม ดูแล และก ากับการเบิกจ่ายงบประมาณ  
- การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการของกอง 

1.6. งานรายงานผลการด าเนินงาน  
- การรายงานผลการด าเนินงานของกองประจ าปี  
- การรายงานการใช้จ่ายงบประมาณของกองประจ าปี  

1.8.   การปฏิบัติตาม พรบ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
1.9.    งานจัดสถานที่ในงานรัฐพิธี  และงานประเพณี 
1.10.  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
1.11.   งานอ่ืน ๆที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 



๓ 
 

ในกรณีที่   นางสาวสุนิสา  วางมือ   พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง   คนงานทั่วไป   ไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นายอภิชาติ  เชื้อดวงทิพย์   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  ปฏิบัติหน้าที่แทน  

 
(2)  งำนก่อสร้ำง ออกแบบและควบคุมอำคำร 
 1. นำยชัยพร  เชื้อดวงทิพย์ ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง  52-2-05-

4701-001   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
1. ควบคุม  ดูแล  สั่งการ  พนักงานจ้างที่อยู่ในความรับผิดชอบของกองช่าง  ให้เป็นไปตาม

อ านาจหน้าที่   กฎหมาย  ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
2. งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทั้งทางบกและทางน้ า  งานจัดสถานที่ในงานรัฐพิธี และงานประเพณี 
3. งานจัดท าผังเมืองรวม   การวางผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง  งานจัดรูปที่ดิน

และฟ้ืนฟูเมือง   ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ   ดูแลการบุกรุกที่ดิ นในที่สาธารณะ  
การพัฒนาปรับปรุงที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อ
ระบายน้ า 

4.   งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่าง ๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม  
พ.ร.บ.ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ    เกี่ยวข้อง  การขุดดิน – ถมดิน  ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน พ.ร.บ.
น้ ามันเชื้อเพลิง  รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ    ในพ้ืนที่ 

5.  ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและก่อสร้าง งานโยธา 
6.  ตรวจแบบก่อสร้างต่างๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง ตรวจทางแบบก่อสร้างด้าน

ช่างโยธาและอาคาร  
7.  ส ารวจข้อมูลการจราจร ส ารวจและทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า 

สวนสาธารณะ ควบคุม การใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ  

8.  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ 
ตามที่ได้รับ แต่งตั้ง และเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ
งบประมาณ ของกองช่าง 

9.  ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า  ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในกองช่าง 

10.  งานทดสอบวัสดุฯ 
11.  คัดลอกแบบ เขียนแบบ ค านวณสามัญ  
12.  ซ่อม สร้างวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการส ารวจ ทดลองทุกชนิดให้

ได้มาตรฐาน 
13. ปฏิบัติงานฉุกเฉิน กรณีภารกิจเกี่ยวข้องซึ่งต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
14.  ควบคุมดูแลติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
15.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่กฎหมาย  ระเบียบ    หรือค าสั่งที่ก าหนดให้มีหน้าที่ปฏิบัติ  
16. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ    เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของกองช่าง 
17. ปฏิบัติงานอื่น  ๆ   ที่เก่ียวข้อง  หรือท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 



๔ 
 

ในกรณีที่  นายชัยพร  เชื้อดวงทิพย์ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 52-2-05-
4701-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้   นายอภิชาติ  เชื้อดวงทิพย์  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  
ปฏิบัติหน้าที่แทน  
 

2.  นำยอภิชำติ   เชื้อดวงทิพย์   พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง   ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ  มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี้ 

1.  เป็นผู้ช่วยนายช่างโยธา  โดยปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายโดยเฉพาะให้บรรลุผลส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์   

2.  ประสานงานกับส่วนราชการ/เอกชน  หรือการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องในหน้าที่ 
3.   การรับเรื่องขออนุญาตก่อสร้าง 
4.   ส ารวจ   วิเคราะห์   วิจัย   ออกแบบ  เขียนแบบ  จัดท าแบบ  พิมพ์แบบ  ประมาณ  และ

ค านวณงานทางด้านวิศวกรรมโยธา  ตามโครงการหรือแผนพัฒนาเทศบาล    
5.   ออกแบบ ค านวณประมาณการก่อสร้างตามที่คณะกรรมการก าหนดราคากลางได้ก าหนดไว้ 
6.   งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่าง ๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม  

พ.ร.บ.ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ    เกี่ยวข้อง  การขุดดิน – ถมดิน  ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน   รวม
ตลอดถึง เรื่องรอ้งเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ    ในพ้ืนที่ 

7.   ร่างหนังสือราชการ รายงาน โต้ตอบ รับ- ส่ง การจัดท าค าสั่ง ประกาศ ที่เกี่ยวข้องในกองช่าง 
8.   งานจัดสถานที่ในงานรัฐพิธี   และงานประเพณี 
9.   ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

ในกรณีที่  นายอภิชาติ  เชื้อดวงทิพย์ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  ไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นายชัยพร  เชื้อดวงทิพย์ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 52-2-
05-4701-001  ปฏิบัติหน้าที่แทน  
 

 (3)  งำนสำธำรณูปโภคและงำนไฟฟ้ำฟ้ำสำธำรณะ 
  นำยพงษ์ตะวัน  กลิ่นหอม  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ   มีหน้าที่

ความรับผิดชอบดังนี้ 
1.  งานประสานสาธารณูปโภค    งานขนส่ง   และวิศวกรรมจราจร   งานระบายน้ า  งาน

ประปา   งานไฟฟ้าสาธารณะ / ไฟฟ้าอาคาร    แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง    การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า  ท าการ
ส ารวจพ้ืนที่    และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง    แผนโครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ  แผนโครงการล้างท่อ
ระบายน้ า    และแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร    เครื่องสูบน้ า   อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่
จะใช้ในการ ปฏิบัติงาน   ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง   การระบายน้ าและจัดตั้ ง
งบประมาณขุดลอกคูคลอง  คูน้ า  สร้างเข่ือน  สร้างท านบ 

2.   ส ารวจ  ซ่อมแซมบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะ  
3.   งานติดตั้งระบบไฟฟ้าในงานพิธีต่าง ๆ 
4.  การให้บริการ การให้ความรู้กับประชาชนเรื่องไฟฟ้า ในเทศบาล 
5.  งานซ่อมบ ารุงรักษาถนน   ทางเท้า   ท่อ / รางระบายน้ า สะพาน    และจัดท าแผนงาน

ซ่อมบ ารุง 



๕ 
 

6.  งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทั้งทางบกและทางน้ า  งานจัดสถานที่ในงานรัฐพิธี และงาน
ประเพณ ี

7.   รายงานสถิติเก่ียวกับการขออนุญาตปลูกสร้าง รื้อ ถอน อาคาร  จัดส่งจังหวัดทุกเดือน 
8.   ปฏิบัติงานฉุกเฉิน กรณีภารกิจเกี่ยวข้องซึ่งต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
9.   ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ    เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของกองช่าง 
10.   ปฏิบัติงานอื่น  ๆ   ที่เก่ียวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ในกรณีที่  นายพงษ์ตะวัน  กลิ่นหอม  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ ได้ให้  นายชัยพร  เชื้อดวงทิพย์ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  52-2-05-4701-001                     
ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

นำยมนูญ  ใจช ำนำญ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ สังกัด ส านักปลัดและ
ให้ช่วยราชการงานกองช่าง  มีหน้าที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 1. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลางคันหมายเลขทะเบียน กง - 5728 ล าปาง  
(รถยนต์ส่วนกลาง)  เพ่ือรับส่งบุคลากรในสังกัดและเอกสารทางราชการ ตลอดจนควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและอุปกรณ์
ประจ ารถให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีพร้อมที่จะออกปฏิบัติงานได้ทุกเวลา 
  2. ควบคุม  ดูแล  บ ารุงรักษาและซ่อมแซมรถยนต์ในความรับผิดชอบ  ให้อยู่ใสภาพสามารถ
พร้อมใช้งานดีและพร้อมออกปฏิบัติงานได้ทุกเวลา 

3. จัดท ารายงานตามสมุดควบคุมการใช้รถส่วนกลางทุกวัน และจัดท าแบบสรุปการปฏิบัติงาน
เพ่ือควบคุมการใช้รถ การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง เป็นประจ าทุกเดือน  
 4. งานรับ – ส่ง เอกสาร หนังสือราชการ ไปยังหน่วยงานส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น 
 5. ช่วยเหลืองานกองช่างต่างๆ เช่น งานโยธา งานสาธาณูปโภค และงานไฟฟ้าสาธารณะ 
 6. ท าหน้าที่ตรวจเช็คสภาพและนับจ านวนเก้าอ้ี โต๊ะ เต็นท์ ท่อส่งน้ าหรือพัสดุอ่ืนที่ประชาชน
มายืมหรือส่งคืนให้เรียบร้อย ในระหว่างที่ตนปฏิบัติหน้าที่เวรยามพร้อมทั้งให้รายงานกรณีการเกิดความเสียหายให้
ผู้บังคับบัญชาทราบทันที 
 7. งานจัดสถานที่ในงานรัฐพิธี  งานประเพณี และงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  ให้ผู้ได้รับการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามข้อระเบียบ กฎหมาย  ข้อบังคับ 
ค าสั่ง  โดยเคร่งครัด  หากมีการฝ่าฝืนและหรือไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  ให้ผู้ก ากับดูแล ควบคุม    
รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น  เพ่ือจักได้พิจารณาลงโทษตามระเบียบฯ ต่อไป บรรดาค าสั่งใดที่ขัดหรือแย้ง
กับค าสั่งนี้ให้เป็นอันยกเลิกไป และให้ใช้ค าสั่งฉบับนี้แทน 

   ทั้งนี้   ตั้งแตว่ันที่   2  พฤศจิกายน  พ.ศ.   2563  เป็นต้นไป 

สั่ง   ณ   วันที่    2   เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2563 
 
 
 

(นายถวิล   กุญชร) 
นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งผึ้ง 


