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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว
ที่ 161/๒๕64
เรื่อง  การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในกองช่าง
*********************


เพื่อให้การปฏิบัติงานและการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงาน                     ส่วนตำบลและพนักงานจ้างเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด                          ต่อราชการ จึงกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลทุกคนภายในกองช่าง ปฏิบัติงานใหม่ดังนี้
๑. นายวรศักดิ์  ศักดิ์แสง  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง  ตำแหน่งเลขที่ 11-3-05-2103-๐๐๑              มีหน้าที่ดังนี้
    (1)  ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขข้อขัดข้อง   ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ และงบประมาณของหน่วยงานรับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบาย                         การปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชารพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างของส่วนโยธาให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย อำนาจหน้าที่และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
    (2)  งานวางผังเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานผังกลัก งานจัดรูปที่ดิน และฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตสาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คัดดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ เป็นต้น
    (3)  ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและการก่อสร้างงานโยธา การวางโครงการสำรวจวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อใช้ในการออกแบบ งานสำรวจ ออกแบบ ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการ การก่อสร้างและเขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้างโดยได้รับอนุญาตตาม พรบ.ควบคุมอาคาร เป็นนายตรวจป้องกันอัคคีภัย   เป็นนายตรวจเวรยามสำนักงาน ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดิน ตาม พรบ.ขุดดินถมดิน 
    (4)  ออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่างๆ ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ งานประเมินราคา งานประมาณราคา จัดพิมพ์แบบรูปรายการต่างๆ ดำเนินการประกวดราคา ทำสัญญาจ้าง งานควบคุมงานก่อสร้าง และตรวจรับงานงวด เพื่อเบิกจ่าย พิจารณาข้อขัดแย้งต่างๆ ในงานออกแบบและก่อสร้าง ให้บริการตรวจสอบแบบรูปรายการเป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนตำบล ตรวจแบบก่อสร้างต่างๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง ตรวจแบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงาน
โยธางานกำหนดราคากลาง ซ่อมแซมบำรุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม                          งานวางแผนการใช้งบประมาณ งานวางแผนการก่อสร้างและร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ                           การวางโครงการการก่อสร้างด้านช่างโยธา
    (5)  งานสาธารณูปโภค งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร สำรวจข้อมูลการจราจร สำรวจและทดลองวัสดุ  งานระบายน้ำ ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ งานไฟฟ้าสาธารณะ การบำรุงรักษาคูคลองและท่อระบายน้ำ ควบคุมการใช้บำรุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ รวบรวมข้อมูลและสถิติงานสัญญา งานจัดตกแต่งสถานที่ในงานพิธีท้องถิ่น งานราชพิธี           งานรัฐพิธีเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นกรรมการควบคุมงานก่อสร้าง 









/(6) เรื่องร้องเรียน
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    (6)  เรื่องร้องเรียน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
    (7)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

๒. ตำแหน่ง นายช่างโยธา มอบหมายให้ นายวรศํกดิ์  ศักดิ์แสง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง  ตำแหน่งเลขที่ 11-3-05-2103-๐๐๑  รักษาราชการแทน  มีหน้าที่ดังนี้

    (1)  ปฏิบัติงานสำรวจต่างๆ เกี่ยวกับงานช่างโยธา เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต                        ตาม พรบ.ควบคุมอาคาร ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดิน ตาม พรบ.ขุดดินถมดิน

    (2)  งานสาธารณูปโภค งานระบายน้ำ การบำรุงรักษาคูคลองและท่อระบายน้ำ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คัดดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ เป็นต้น 

    (3)  งานประมาณราคา งานควบคุมงานก่อสร้างและบำรุงรักษาด้านช่าง งานวางแผนการก่อสร้าง                         การช่วยวางโครงการ การก่อสร้างด้านช่างโยธา การให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานช่างโยธา

    (4)  เรื่องร้องเรียน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่

    (5)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

๓. นางสาวสุมาลา  รอดบุญมา  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ตำแหน่งเลขที่                           ๑๑-๓-๐๕-๔๑๐๑-๐๐๒ มีหน้าที่ดังนี้

    (1)  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือ                  การลงทะเบียนรับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ 
    (2)  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
    (3)  สอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
    (4)  ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ การจัดทำบัญชีพัสดุ 
 
    (5)  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ
  
    (6)  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
    (7)  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

    (8)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

๔. นายสมชาย  คงแก้ว  ตำแหน่ง  พนักงานผลิตน้ำประปา มีหน้าที่ดังนี้

    (1)  ผลิตน้ำประปา จัดหาน้ำสะอาดบริการประชาชน บริการผู้ใช้น้ำประปา

    (2)  ควบคุมระบบการผลิตน้ำประปา ดูแล ซ่อมบำรุง และรักษาระบบประปา จำนวน ๒ แห่ง                 ขององค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว ให้อยู่ในสภาพปฏิบัติงานได้ตลอดเวลา

    (3)  การให้บริการติดตั้งมาตรวัดน้ำ ยกเลิก มาตรน้ำ

    (4)  รวมถึงเรื่องร้องเรียน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่

    (5)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
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5. นายคเนศ  พลลือ ตำแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธา มีหน้าที่ดังนี้

    (1)  ปฏิบัติงานสำรวจต่างๆ เกี่ยวกับงานช่างโยธา เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต                        ตาม พรบ.ควบคุมอาคาร ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดิน ตาม พรบ.ขุดดินถมดิน

    (2)  งานสาธารณูปโภค งานระบายน้ำ การบำรุงรักษาคูคลองและท่อระบายน้ำ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คัดดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ เป็นต้น 

    (3)  งานประมาณราคา งานควบคุมงานก่อสร้างและบำรุงรักษาด้านช่าง งานวางแผนการก่อสร้าง                         
    (4)  เรื่องร้องเรียน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่

    (5)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
6. นายอำนวย  ทองคำ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า  มีหน้าที่ดังนี้ 
    (1)  งานติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับ ซ่อม บำรุงรักษา เครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า เบิกจ่าย จัดเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลและประวัติการซ่อม และข้อมูลที่เกี่ยวกับหน่วยงาน
    (2)  เรื่องร้องเรียน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่

    (3)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
โดยให้ดำเนินงานที่ได้รับมอบหมายในหน้าที่  ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้อำนวยการกองช่างในขั้นต้นก่อน            เพื่อดำเนินการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป


ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  19  เดือน เมษายน พ.ศ.๒๕64 
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  (นายวีระศักดิ์   สวัสดิ์วงศ์)
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว
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