
 

 

​ ​ ​                                                                 

คำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์ 

ท่ี   392/2564 

เร่ือง มอบหมายหน้าท่ีให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปฏิบัติราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  

----------------------------------------------- 

เพ่ือให้การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์ ดำเนินการ               

ไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพสูงสุด และการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ เป็นไปตาม โครงสร้างการแบ่ง               

ส่วนราชการท่ีเหมาะสมกับลักษณะการบริหาร อำนาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบ ปริมาณงานและคุณภาพงานท่ีเพ่ิม

มากข้ึน กำหนดประเภทตำแหน่ง สายงาน ระดับตำแหน่งเป็นไปตามประกาศมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสร้าง               

ส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกำหนด การกำหนดช่ือส่วนราชการ ช่ือฝ่าย              

กลุ่มงาน ภายในส่วนราชการ (กองหรือสำนัก) และสอดคล้องกับประกาศมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสร้าง            

การแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเก่ียวกับ               

การบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด   

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 60/1 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน

ตำบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2562  ประกอบข้อ 236 และข้อ 240 วรรคสอง (2) 

และข้อ 242 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไข

เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง

ปัจจุบัน ให้ยกเลิกคำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์  ท่ี  440/2562 ลงวันท่ี 15 ตุลาคม 2562 และ

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล มอบหมายหน้าท่ีให้ นายมนัส  เจียมแดง ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วน

ตำบล (นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 21 – 3 – 00 – 1101 – 002 รับผิดชอบงานประจำ

ส่วนราชการตามคำส่ังน้ีแทน ดังน้ี 

1. กองคลัง  รับผิดชอบในหน้าท่ี 

    1) งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

1.1) งานข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

1.2) งานคัดลอกข้อมูลท่ีดิน  ตรวจสอบรหัสประจำแปลงท่ีดิน รหัสช่ือเจ้าของทรัพย์สิน

และรหัสช่ือผู้เสียภาษี  

1.3) งานสำรวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนามท่ีดิน โรงเรือน ป้าย และใบอนุญาต 

1.4) งานปรับข้อมูลเก่ียวกับท่ีดิน ปรับปรุงข้อมูลแผนท่ีภาษีบำรุงท้องท่ี ปรับปรุงแผนท่ี

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

1.5) งานทะเบียนทรัพย์สิน ปรับปรุงข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

1.6) งานประเมินภาษี 

 

 



 

 

1.7) งานจัดเก็บและบำรุงรักษาแผนท่ีภาษี การจัดทำรายงานเสนองานทะเบียน

ทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูล 

1.8) งานจัดเก็บและดูแลบำรุงรักษาแผนท่ีภาษี ทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารต่างๆ 

1.9) งานสารสนเทศแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน พัฒนาระบบฐานข้อมูล แผนท่ี

ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

/1.10) งานบริการ… 

1.10) งานบริการจัดเก็บภาษีในระบบคอมพิวเตอร์  บันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ 

1.11) งานควบคุม ดูแล ตรวจสอบระบบฐานข้อมูลเก่ียวกับแผนท่ีและทะเบียน

ทรัพย์สินในระบบคอมพิวเตอร์ 

1.12) งานบริการ ข้อมูลแผนท่ี ข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน ข้อมูลแผนท่ีภาษีบำรุงท้องท่ี 

และข้อมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ข้อมูลผู้ชำระภาษี ตรวจสอบข้อมูลและรับรองสำเนา 

1.13) งานจัดทำรายงานประจำเดือน 

1.14) งานให้คำปรึกษาด้านแผนท่ีภาษี และด้านทะเบียนทรัพย์สินกับหน่วยงานอ่ืน 

      ​ ​ ​ 1.15) งานการรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ 

      ​ ​ ​ 1.16) งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี  ค่าธรรมเนียม 

      ​ ​ ​ 1.17) งานนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 

1.18) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย 

​ ​ 2. กองช่าง รับผิดชอบงานในหน้าท่ี  

​     1) งานสำรวจและออกแบบ   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

​ 1.1) งานสำรวจ 

​ 1.2) งานออกแบบและเขียนแบบ 

​ 1.3) งานประมาณราคา 

​ 1.4) งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 

​ 1.5) งานจัดทำทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ำ 

​ 1.6) งานจัดทำทะเบียนประวัติการใช้เคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ 

​ 1.7) งานแผนการบำรุงรักษาเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ 

​ 1.8) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องและ ท่ีได้รับมอบหมาย​  

​     2) งานควบคุมอาคาร มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 

​ 2.1) งานผังเมืองดำเนินการตามพระราชบัญญัติการผังเมือง กฎหมายว่าด้วยการ

ควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการขุดดินและถมดิน กฎหมายว่าด้วยการจัดรูปท่ีดินเพ่ือพัฒนาพ้ืนท่ีและกฎหมาย

อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

 

 



 

 

​ 2.2) งานจัดทำและยกร่างข้อบัญญัติ ประกาศ ระเบียบตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  

​ 2.3) งานเก่ียวกับการใช้ประโยชน์ท่ีดิน 

​ 2.4) งานเสริมสร้างความเข้าใจและส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมของประชาชนและ

ทุกภาคส่วนในกระบวนการด้านผังเมือง 

​ ​ ​ 2.5) งานกำหนดคุณภาพและมาตรฐานการก่อสร้างด้านสถาปัตยกรรม วิศวกรรม และ

การผังเมือง เพ่ือการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู และการพัฒนาเมือง 

​ ​ ​ 2.6) งานสำรวจรังวัด จัดทำแผนท่ีกำหนดแนวเขตโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือบริหารและ

ควบคุมการใช้ประโยชน์ท่ีดินให้เป็นไปตามกฎหมาย 

​ ​ ​ 2.7) งานตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน 

​ ​ ​ 2.8) งานจัดสัมมนาอบรม ประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ความรู้ด้านการผังเมือง ด้านการ

พัฒนาเมือง การอนุรักษ์ ปรับปรุง ฟ้ืนฟู และการพัฒนาเมือง 

​ ​ ​ 2.9) งานตรวจสอบและพิจารณาส่ิงล่วงล้ำพ้ืนท่ีสาธารณะเพ่ือให้สอดคล้องกับผังเมือง

และการรักษาสภาพแวดล้อม  

​ 2.10) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย 

     3) งานก่อสร้างและซ่อมบำรุง มีหน้าท่ีเก่ียวกับ  

​ 3.1) งานจัดทำราคากลาง 

​ 3.2) งานติดต้ังซ่อมบำรุงระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร 

​ 3.3) งานปรับปรุงภูมิทัศน์ 

​ 3.4) งานตรวจสอบการก่อสร้าง 

​ 3.5) งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุงประจำปี 

​ 3.6) งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง 

​ 3.7) งานจัดทำประวัติ ติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกล 

​ 3.8) งานเก่ียวกับประปา 

​ 3.9) งานเก่ียวกับการช่างสุขาภิบาล 

​ 3.10) งานจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ 

น้ำมันเช้ือเพลิง  

​ 3.11) งานบริการข้อมูล สถิติ  

​ 3.12) งานช่วยเหลือสนับสนุนเคร่ืองจักรกล 

​ 3.13) งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

​ 3.14) งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 

​ 3.15) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 



 

 

​ ​ 3. งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมายเป็นคร้ังคราวตามความเหมาะสม​  

ให้ปฏิบัติงานอย่างเต็มความรู้ความสามารถ เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และระเบียบแบบแผน

ของทางราชการ และถือปฏิบัติตามคำส่ังโดยเคร่งครัด เพ่ือมิให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมี

ปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับช้ันโดยทันที เพ่ือพิจารณาส่ังการต่อไป 

​ท้ังน้ี  ต้ังแต่วันท่ี  1 ตุลาคม 2564 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2565 

ส่ัง ณ วันท่ี  1  ตุลาคม  พ.ศ. 2564 

​ ​ ​ สิบตำรวจตรี         ทรงวุฒิ  ทองขาว 

(ทรงวุฒิ  ทองขาว) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์  

 

 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์                                              ง 

ท่ี              นศ  75201/  367                         วันท่ี      1 ตุลาคม  2564                         ง 

เร่ือง การมอบหมายหน้าท่ีให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปฏิบัติราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล. 

เรียน  หัวหน้าส่วนราชการทุกส่วนราชการ   

​      ​ 1. เร่ืองเดิม 

​ ​ ตามท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์ ได้ดำเนินการประกาศปรับปรุงการกำหนด

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลท่ีเหมาะสมกับลักษณะการบริหาร อำนาจหน้าท่ี               

ความรับผิดชอบ ปริมาณงานและคุณภาพงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน และสอดคล้องกับประกาศมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับ

โครงสร้างกาแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเก่ียวกับการ

บริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด และประกาศคณะ

กรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมคร้ังท่ี 4/2564 เม่ือวันท่ี 28 พฤษภาคม 2564 

 

 



 

 

และประกาศปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ปี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566 ลงวันท่ี 9 มิถุนายน พ.ศ. 

2564  น้ัน 

​ ​ 2. ข้อเท็จจริง 

​ ​ สิบตำรวจตรีทรงวุฒิ ทองขาว ตำแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถ่ิน 

ระดับกลาง) เลขท่ีตำแหน่ง 21-3-00-1101-001 ได้มอบหมายหน้าท่ีให้ นายมนัส  เจียมแดง ตำแหน่งรองปลัด

องค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 21-3-00-1101-002 รับผิดชอบงาน

ประจำส่วนราชการตามคำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์ ท่ี 392/2564 เร่ือง มอบหมาย หน้าท่ีให้

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปฏิบัติราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันท่ี  1 ตุลาคม พ.ศ. 

2564 ให้มีผลต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2564 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2565  

​ ​ 3. ข้อกฎหมาย 

​ ​ คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับ

การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันท่ี 9 ธันวาคม พ.ศ. 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 236 

ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจ

หน้าท่ี ดังน้ี 

(1) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในองค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดแนวทางและ

แผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล และลำดับความสำคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจำปี

ของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล ให้เป็นไปตามนโยบายของประธานกรรมการบริหารองค์การบริหาร

ส่วนตำบล รวมท้ังกำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วน

ตำบล 

(2) เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล รอง

จากประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล 

ในการปฏิบัติราชการของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล จะให้มีรองปลัดองค์การบริหารส่วน

ตำบลเป็นผู้ช่วยส่ังและปฏิบัติราชการด้วยก็ได้ 
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ในกรณีท่ีมีรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้

บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการรองจากปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลให้รองปลัดองค์การบริหาร

ส่วนตำบล มีอำนาจหน้าท่ีตามท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมาย 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติต่อไป  

​ ​ ​ ​ ​ ​    สิบตำรวจตรี     ทรงวุฒิ  ทองขาว 

 

 



 

 

                ​ ​ ​ ​  (ทรงวุฒิ  ทองขาว) 

          ​ ​      ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ปฏิบัติหน้าท่ี 

                                                                  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์ 

   ​ ​  
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