
คำสั่งกองชาง
ท่ี 518 /๒๕๖3

เรื่อง การแบงงานและการมอบหมายหนาท่ีภายในกองชาง

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี (ก.ท.จ.อุบลราชธานี)  เรื่อง  หลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันท่ี ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ จึงกำหนดหนาท่ีความ
รับผิดชอบและมอบหมายใหพนักงานเทศบาล  และพนักงานจาง  ปฏิบัติงาน ดังนี้

กองชาง เทศบาลตำบลนาจาน
กรณี  ไมมีผูอำนวยการกองชางหรือผูอำนวยการกองชาง/ไมสามารถปฏิบัติงานไดมอบหมาย

ใหหัวหนาสวนราชการท่ีมีระดับการดำรงตำแหนงสูงสุดเปนผูรักษาราชการแทนตามลำดับ  ดังนี้
(1)  นายวุฒิไกร สุขสำราญ ตำแหนง  รองปลัดเทศบาล
มอบหมายให นายวุฒิชัย หลักหาญ ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง ระดับ ตน เลขท่ี

ตำแหนง ๗๖-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ เปน หัวหนาผูรับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองชาง มีพนักงานเทศบาล
เปนเจาหนาท่ี  และพนักงานเจาหนาท่ีในสังกัดเปนผูชวย  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ  การ
สำรวจ  ออกแบบ  การจัดทำขอมูลดานวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและ
เขียนแบบ  การตรวจสอบการกอสรางงานควบคุมอาคาร  งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมเรื่อง
จักรกล  การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุมและการบำรุงรักษา
เครื่องจักรกล และยานพาหนะ  งานเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจายวัสดุอุปกรณอะไหลและนำ
มันเชื้อเพลิง งานสวนสาธารณะ  งานสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ  ใหเปนไปตามระเบียบ  กฎหมาย  และ
หนังสือสั่งการตางๆท่ีเก่ียวของ  โดยมีสวนราชการท่ีเปนฝายตางๆ  ดังนี้

๑.งานกอสราง
มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ นายวุฒิชัย หลักหาญ ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง ระดับ

ตน เลขท่ีตำแหนง ๗๖ - ๒ - ๐๕ - ๒๑๐๓ - ๐๐๑ เปนหัวหนา โดยมี พนักงานจางตามภารกิจ นางสาวสุธิดา แมนม่ัน
ตำแหนง ผูชวยนายชางโยธา และนางสาวอรวิภา  ทองลด ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ เปนผูชวย มีรายละเอียด
ของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้

๑. งานธุรการ   รับผิดชอบเก่ียวกับหนังสือรับ-สงตางๆ ของกองชาง
๒. งานกอสรางและบูรณะถนน  งานกอสรางและบูรณะสะพาน  งานกอสราง  งานปรับปรุง

บูรณะและซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ
๓. งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงาน ดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม

ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ
งานเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจายวัสดุอุปกรณ อะไหล น้ำมันเชื้อเพลงิ

๔. การสำรวจ  ออกแบบ  การจัดทำขอมูลดานวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ
วัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการกอสรางงานควบคุมอาคารใหเปนไปตามกฎหมาย
ระเบียบ  และหนังสือสั่งการตางๆท่ีเก่ียวของ

๕. งานสำรวจออกแบบ  เขียนแบบตางๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต ตาม  พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  แกไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกำหมายอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของ  การขุดดิน-ถมดิน ตาม
พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง  เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนท่ีหมู  ๑-๑๓



๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
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  ตน เลขท่ีตำแหน ง ๗๖ -๒ -๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑เปนหั วหน า โดยมี
พนักงานจางตามภารกิจ นางสาว สุธิดา แมนม่ัน ตำแหนง ผูชวยนายชางโยธา และนางสาวอรวิภา ทองลด
ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ เปนผูชวยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้

๑. งานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป
๒. งานวิศวกรรม  การประมาณราคา  รวมพิจารณากำหนดวางแผนงานงบประมาณ
๓. งานประเมินราคา  งานควบคุมการกอสรางอาคารงานบริการขอมูล และหลักเกณฑ
๔. งานสำรวจ  อออกแบบ  เขียนแบบตางๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตาม

พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร  พ.ศ.๒๕๒๒  แกไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  การขุดดินและถมดิน
ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมถึง  เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆในพ้ืนท่ี

๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
๓.งานสาธารณูปโภค

มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของ นายวุฒิชัย  หลักหาญ ตำแหนง ผูอํานวยการกองชาง
ระดับ ตน เลขท่ีตำแหนง ๗๖-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ เปนหัวหนา โดยมี พนักงานจางตามภารกิจ นางสาวสุธิดา แมนม่ัน
ตำแหนง ผูชวยนายชางโยธา และนางสาวอรวิภา ทองลด ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดเุปนผูชวย มีรายละเอียดของ
งานและ การปฏิบัติดังตอไปนี้

๑. งานขนสงและวิศวกรรมจราจร
๒. งานไฟฟาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา  งานประปา
๓. การระบายน้ำ แกไขปญหาน้ำทวมขัง  การบำรุงรักษาคูคลองทอระบายน้ำ  ทำการ

สำรวจพ้ืนท่ีและโครงการปองกันน้ำทวมขัง  การบำรุงรักษาคูคลองทอระบายน้ำ  ทำการสำรวจพ้ืนท่ีและ
โครงการปองกันน้ำทวมขัง

๔. การจัดทำแผนโครงการบำรุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ  แผนโครงการลางทอระบายน้ำ
และแผนการดู แลบำรุงรักษาเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ำ  อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ำใหมีความพรอมท่ีจะใช
ใน การปฏิบัติงาน  ตลอดจนการแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ำทวมขัง การระบายน้ำและจัดตั้ง
งบประมาณขุดลอกคูคลอง  คูน้ำ  สรางฝายทดน้ำ สรางทำนบ  เปนตน

๕. งานสำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตางๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  แกไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ การขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.
ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึงเรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนท่ี

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

๔.งานผังเมือง
มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบของนายวุฒิชัย  หลักหาญ ตำแหนง ผูอํานวยการกองชาง ระดับ

ตน เลขท่ีตำแหนง  ๗๖-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ เปนหัวหนา โดยมี พนักงานจางตามภารกิจ นางสาวสุธิดา แมนม่ัน ตำแหนง
ผูชวยนายชางโยธา และนางสาวอรวิภา ทองลด ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดเุปนผูชวย มีรายละเอียด ของงานและ
การปฏิบัติดังตอไปนี้

๑. สำรวจแผนท่ีการกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง
๒. งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง  กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขออนุญาตกอสรางอาคาร

การระวังชี้แนวเขตท่ีสารธารณะรวมกับสำนักงานท่ีดินฯ
๓. งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมืองกำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท่ี

สาธารณะ การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะการบุกรุกท่ีดินใหเปนท่ีสาธารณะดูและตรวจสอบท่ีสาธารณะ  สิ่ง
สาธารณูปการ  เชน ถนน  ทางเทา  คันดิน  สะพาน  ทอระบายน้ำ



๔. การตรวจสอบการขอใชท่ีสาธารณะ  การครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ  ขออนุญาตเชื่อมทาง
สาธารณะการดำเนินคดีกับผูบุกรุกท่ีสาธารณะ  การดูและตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ  เชน
ถนน ทางเทา  คันดิน  สะพาน  ทอระบายน้ำ

๕. งานสำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบตางๆ  งานการกอสราง  โดยไดรับอนุญาต  ตาม
พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร  พ.ศ. ๒๕๒๒  แกไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

โดยใหทุกฝายดำเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย  หากมีขอขัดของหรืออุปสรรคในการทำงาน
ใหแจงใหหัวหนากองชางในชั้นตนกอนเพ่ือดำเนินการแกไข และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบ
ตอไป

5.งานธุรการ
มอบหมายใหอยูในความรับผิดชอบ นายวุฒิชัย หลักหาญ ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง

ระดับ ตน เลขท่ี ตำแหน ง ๗๖ - ๒ - ๐๕ - ๒๑๐๓ – ๐๐๑ เปนหั วหน า  โดยมีพนั กงานจ างตามภารกิจ
นางสาวขนิษฐา แสนทวีสุข ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ี

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหนวยงานใน

ความรับผิดชอบเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด
1.2 มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ

งานพัสดุ งานบรหิารท่ัวไป เพ่ือใหการทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกำหนด
1.3 จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐาน

เก่ียวกับ บุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และนำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ
1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ

ประจำป เพ่ือใหการจัดซื้อครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ
1.5 ควบคุม และดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การ

รักษา การเบิกจาย การลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ แบบอาคารสถานท่ี เพ่ือใหมีสภาพ
พรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี

1.6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บขอมูลการบันทึก การลงเวลา วัน
ลา การฝกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง เพ่ือใหมีขอมูลและรายงาน
สรุปการปฏิบัติราชการท่ีถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว

1.7 อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงาน
การประชุม เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม

1.8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมีความ
สะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน

1.9 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความ
ชวยเหลือ หรือความรวมมือในงาน อันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใช ในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด

2. ดานการกำกับดูแล
2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดำเนินงาน

เปนไป ตามเปาหมายท่ีกำหนด



2.2 ติดตามประเมินผล ใหคำปรึกษาแนะนำ แกไขปญหาการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ี ระดับรองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ

3. ดานการบริการ
3.1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุน

การปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน
3.2 อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับความ

สะดวก รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน
3.3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความ

รับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ
3.4 เตรียมเอกสารตางๆ ในการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของ

เทศบาล การประเมินองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดี และการประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานราชการเพ่ือกำหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ(โบนัส) และงานอ่ืนๆท่ี
ไดรับมอบหมาย โดยมี นางสาวขนิษฐา แสนทวีสุข ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย

ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี 1 มิถุนายน 2563 เปนตนไป

สั่ง  ณ  วันท่ี 1 มิถุนายน พ.ศ. 2563

วุฒิชัย หลักหาญ
(นายวฒุิชัย หลักหาญ)
ผูอำนวยการกองชาง


