
 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำคู 

ที่ ๒๕๐ /๒๕๖๐ 
เรื่อง  กำรแบ่งงำน และกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองช่ำง 

……………………….. 
  ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาคู เรื่อง แต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลรับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่
ของส่วนราชการภายใน  ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานในแต่ละส่วนในภาพรวม กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนาคู  
ได้พิจารณาแล้ว  จึงขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงาน และความรับผิดชอบของแต่ละคนเพ่ือความชัดเจนในการ
ปฏิบัติงาน  โดยมี 

๑. นำยวรวุฒิ   สร้อยทอง ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง  มีหน้าที่ดังนี ้

- ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการท างานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างของส่วนโยธา  ให้เป็นตามอ านาจหน้าที่  กฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

- ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุมตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

- งานวางผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟู ก าหนดแนวเขตที่
สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะการบุกรุกท่ีดินให้เป็น
ที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  
ท่อระบายน้ า 

- งานส ารวจ  ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ  งานการก่อสร้าง  บ ารุงรักษาด้านงานช่างโยธา การ
วางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่าง ซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการ
ส ารวจ 

- งานอนุญาต ตาม พรบ.ควบคุมอาคาร ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

- งานอนุญาต ตาม พรบ. ขุดดิน ถมดิน 

- งานอนุญาต ตาม พรบ. ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พร้อมกฎกระทรวง และประกาศที่เก่ียวข้อง 

- งานไฟฟ้าสาธารณะ 

- ค าร้องเรียนต่างๆ แนวเขตพ้ืนที่สาธารณประโยชน์ การครอบครองสิทธิ์ในพ้ืนที่สาธารณะประโยชน์ 
การบุกรุกที่ดินสาธารณะ ตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันทาง 
สะพาน ท่อระบายน้ า และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 

- ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องงานช่าง และงานในเรื่องท่ีรับผิดชอบ 



- ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
        ๒. นำงสำวกัญญำ   งำมละมัย  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธรการ ปฏิบัติงานดังนี้ 

- ปฏิบัติงานและงานสารบรรณด้านช่าง ร่างตอบโต้เอกสารทางราชการ บันทึกเอกสาร ย่อเรื่อง 
รวบรวมข้อมูลงานเอกสารด้านช่าง เก็บรวบรวมเอกสารต่างๆเก่ียวกับงานช่างเอกสารต่างๆ 

- การเก็บรักษา จัดท าทะเบียนหนังสือส่ง หนังสือรับส่วนโยธา 

- เก็บรวบรวมเอกสารการขออนุญาต ตาม พรบ.ต่างๆ 

- จัดเตรียมเอกสาร จดบันทึกรายงานการประชุมฝ่ายช่าง 

- จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินส่วนโยธา ตรวจสอบควบคุมทะเบียนรายจ่ายส่วนโยธา 

- ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๓.  นำยสถำพร   เหรียญทอง   ต าแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติงานดังนี้ 
 - ช่วยปฏิบัติงานด้านช่างโยธา 
 - ช่วยปฏิบัติงานด้านการบ ารุงรักษา เครื่องมืออุปกรณ์งานช่างต่างๆ 
 - ช่วยตรวจสอบการเบิกจ่ายเครื่องมือ วัสดุประปา วัสดุก่อสร้าง วัสดุไฟฟ้า  
 -  ช่วยปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้ง 

ให้หัวหน้าส่วนโยธาในขั้นต้นก่อนเพื่อด าเนินการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
 

 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่    ๑   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
  สั่ง ณ วันที่   ๒   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 

( นายฉลอง   คงสัมฤทธิ์ ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาคู 
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 - ช่วยตรวจสอบการเบิกจ่ายเครื่องมือ วัสดุประปา วัสดุก่อสร้าง วัสดุไฟฟ้า  
 -  ช่วยปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
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ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่    ๑   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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