
คำสั่งกองชาง
ท่ี 518 /๒๕๖3

เรื่อง การแบงงานและการมอบหมายหนาท่ีภายในกองชาง

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี (ก.ท.จ.อุบลราชธานี)  เรื่อง  หลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันท่ี ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ จึงกำหนดหนาท่ีความ
รับผิดชอบและมอบหมายใหพนักงานเทศบาล  และพนักงานจาง  ปฏิบัติงาน ดังนี้

กองชาง เทศบาลตำบลนาจาน
กรณี  ไมมีผูอำนวยการกองชางหรือผูอำนวยการกองชาง/ไมสามารถปฏิบัติงานไดมอบหมาย

ใหหัวหนาสวนราชการท่ีมีระดับการดำรงตำแหนงสูงสุดเปนผูรักษาราชการแทนตามลำดับ  ดังนี้
(1)  นายวุฒิไกร สุขสำราญ ตำแหนง  รองปลัดเทศบาล
มอบหมายให นายวุฒิชัย หลักหาญ ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง ระดับ ตน เลขท่ี

ตำแหนง ๗๖-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ เปน หัวหนาผูรับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองชาง มีพนักงานเทศบาล
เปนเจาหนาท่ี  และพนักงานเจาหนาท่ีในสังกัดเปนผูชวย  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ  การ
สำรวจ  ออกแบบ  การจัดทำขอมูลดานวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและ
เขียนแบบ  การตรวจสอบการกอสรางงานควบคุมอาคาร  งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมเรื่อง
จักรกล  การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุมและการบำรุงรักษา
เครื่องจักรกล และยานพาหนะ  งานเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจายวัสดุอุปกรณอะไหลและนำ
มันเชื้อเพลิง งานสวนสาธารณะ  งานสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ  ใหเปนไปตามระเบียบ  กฎหมาย  และ
หนังสือสั่งการตางๆท่ีเก่ียวของ  โดยมีสวนราชการท่ีเปนฝายตางๆ  ดังนี้

๑.งานกอสราง
มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ นายวุฒิชัย หลักหาญ ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง ระดับ

ตน เลขท่ีตำแหนง ๗๖ - ๒ - ๐๕ - ๒๑๐๓ - ๐๐๑ เปนหัวหนา โดยมี พนักงานจางตามภารกิจ นางสาวสุธิดา แมนม่ัน
ตำแหนง ผูชวยนายชางโยธา และนางสาวอรวิภา  ทองลด ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ เปนผูชวย มีรายละเอียด
ของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้

๑. งานธุรการ   รับผิดชอบเก่ียวกับหนังสือรับ-สงตางๆ ของกองชาง
๒. งานกอสรางและบูรณะถนน  งานกอสรางและบูรณะสะพาน  งานกอสราง  งานปรับปรุง

บูรณะและซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ
๓. งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงาน ดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม

ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ
งานเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจายวัสดุอุปกรณ อะไหล น้ำมันเชื้อเพลงิ

๔. การสำรวจ  ออกแบบ  การจัดทำขอมูลดานวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ
วัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการกอสรางงานควบคุมอาคารใหเปนไปตามกฎหมาย
ระเบียบ  และหนังสือสั่งการตางๆท่ีเก่ียวของ

๕. งานสำรวจออกแบบ  เขียนแบบตางๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต ตาม  พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  แกไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกำหมายอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของ  การขุดดิน-ถมดิน ตาม
พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง  เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนท่ีหมู  ๑-๑๓



๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
๒.งานออกแบบและควบคุมอาคาร

ม อ บ ห ม าย ให อ ยู ใน ค ว าม รั บ ผิ ด ช อ บ ข อ งน าย วุ ฒิ ชั ย ห ลั ก ห าญ ต ำแ ห น ง
ผู อํานวยการกองช าง ระดับ  ตน เลขท่ีตำแหน ง ๗๖ -๒ -๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑เปนหั วหน า โดยมี
พนักงานจางตามภารกิจ นางสาว สุธิดา แมนม่ัน ตำแหนง ผูชวยนายชางโยธา และนางสาวอรวิภา ทองลด
ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ เปนผูชวยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้

๑. งานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป
๒. งานวิศวกรรม  การประมาณราคา  รวมพิจารณากำหนดวางแผนงานงบประมาณ
๓. งานประเมินราคา  งานควบคุมการกอสรางอาคารงานบริการขอมูล และหลักเกณฑ
๔. งานสำรวจ  อออกแบบ  เขียนแบบตางๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตาม

พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร  พ.ศ.๒๕๒๒  แกไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  การขุดดินและถมดิน
ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมถึง  เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆในพ้ืนท่ี

๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
๓.งานสาธารณูปโภค

มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ นายวุฒิชัย  หลักหาญ ตำแหนง ผูอํานวยการกองชาง
ระดับ ตน เลขท่ีตำแหนง ๗๖-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ เปนหัวหนา โดยมี พนักงานจางตามภารกิจ นางสาวสุธิดา แมนม่ัน
ตำแหนง ผูชวยนายชางโยธา และนางสาวอรวิภา ทองลด ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดเุปนผูชวย มีรายละเอียดของ
งานและ การปฏิบัติดังตอไปนี้

๑. งานขนสงและวิศวกรรมจราจร
๒. งานไฟฟาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา  งานประปา
๓. การระบายน้ำ แกไขปญหาน้ำทวมขัง  การบำรุงรักษาคูคลองทอระบายน้ำ  ทำการ

สำรวจพ้ืนท่ีและโครงการปองกันน้ำทวมขัง  การบำรุงรักษาคูคลองทอระบายน้ำ  ทำการสำรวจพ้ืนท่ีและ
โครงการปองกันน้ำทวมขัง

๔. การจัดทำแผนโครงการบำรุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ  แผนโครงการลางทอระบายน้ำ
และแผนการดู แลบำรุงรักษาเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ำ  อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ำใหมีความพรอมท่ีจะใช
ใน การปฏิบัติงาน  ตลอดจนการแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ำทวมขัง การระบายน้ำและจัดตั้ง
งบประมาณขุดลอกคูคลอง  คูน้ำ  สรางฝายทดน้ำ สรางทำนบ  เปนตน

๕. งานสำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตางๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  แกไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ การขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.
ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึงเรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนท่ี

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

๔.งานผังเมือง
มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของนายวุฒิชัย  หลักหาญ ตำแหนง ผูอํานวยการกองชาง ระดับ

ตน เลขท่ีตำแหนง  ๗๖-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ เปนหัวหนา โดยมี พนักงานจางตามภารกิจ นางสาวสุธิดา แมนม่ัน ตำแหนง
ผูชวยนายชางโยธา และนางสาวอรวิภา ทองลด ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดเุปนผูชวย มีรายละเอียด ของงานและ
การปฏิบัติดังตอไปนี้

๑. สำรวจแผนท่ีการกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง
๒. งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง  กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขออนุญาตกอสรางอาคาร

การระวังชี้แนวเขตท่ีสารธารณะรวมกับสำนักงานท่ีดินฯ
๓. งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมืองกำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท่ี

สาธารณะ การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะการบุกรุกท่ีดินใหเปนท่ีสาธารณะดูและตรวจสอบท่ีสาธารณะ  สิ่ง
สาธารณูปการ  เชน ถนน  ทางเทา  คันดิน  สะพาน  ทอระบายน้ำ



๔. การตรวจสอบการขอใชท่ีสาธารณะ  การครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ  ขออนุญาตเชื่อมทาง
สาธารณะการดำเนินคดีกับผูบุกรุกท่ีสาธารณะ  การดูและตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ  เชน
ถนน ทางเทา  คันดิน  สะพาน  ทอระบายน้ำ

๕. งานสำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตางๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตาม
พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร  พ.ศ. ๒๕๒๒  แกไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

โดยใหทุกฝายดำเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย  หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคในการทำงาน
ใหแจงใหหัวหนากองชางในชั้นตนกอนเพ่ือดำเนินการแกไข และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบ
ตอไป

5.งานธุรการ
มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบ นายวุฒิชัย หลักหาญ ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง

ระดับ ตน เลขท่ี ตำแหน ง ๗๖ - ๒ - ๐๕ - ๒๑๐๓ – ๐๐๑ เปนหั วหน า  โดยมีพนั กงานจ างตามภารกิจ
นางสาวขนิษฐา แสนทวีสุข ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ี

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหนวยงานใน

ความรับผิดชอบเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด
1.2 มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ

งานพัสดุ งานบรหิารท่ัวไป เพ่ือใหการทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกำหนด
1.3 จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐาน

เก่ียวกับ บุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และนำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ
1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ

ประจำป เพ่ือใหการจัดซื้อครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ
1.5 ควบคุม และดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การ

รักษา การเบิกจาย การลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ แบบอาคารสถานท่ี เพ่ือใหมีสภาพ
พรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี

1.6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บขอมูลการบันทึก การลงเวลา วัน
ลา การฝกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง เพ่ือใหมีขอมูลและรายงาน
สรุปการปฏิบัติราชการท่ีถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว

1.7 อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงาน
การประชุม เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม

1.8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมีความ
สะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน

1.9 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความ
ชวยเหลือ หรือความรวมมือในงาน อันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใช ในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด

2. ดานการกำกับดูแล
2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดำเนินงาน

เปนไป ตามเปาหมายท่ีกำหนด



2.2 ติดตามประเมินผล ใหคำปรึกษาแนะนำ แกไขปญหาการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ี ระดับรองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ

3. ดานการบริการ
3.1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุน

การปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน
3.2 อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับความ

สะดวก รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน
3.3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความ

รับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ
3.4 เตรียมเอกสารตางๆ ในการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของ

เทศบาล การประเมินองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดี และการประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานราชการเพ่ือกำหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ(โบนัส) และงานอ่ืนๆท่ี
ไดรับมอบหมาย โดยมี นางสาวขนิษฐา แสนทวีสุข ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย

ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี 1 มิถุนายน 2563 เปนตนไป

สั่ง  ณ  วันท่ี 1 มิถุนายน พ.ศ. 2563

วุฒิชัย หลักหาญ
(นายวฒุิชัย หลักหาญ)
ผูอำนวยการกองชาง


