
 

            

 
คู่มือ การปฏบิัติงานกองช่าง 

 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่จำศีล 
อำเภอวิเศษชัยชาญ จังหวัดอ่างทอง 



 

คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่จำศีล             
ได ้จ ัดทำขึ ้นเพ ื ่อให ้ข ้าราชการและพนักงานจ้างผ ู ้ร ับผ ิดชอบงานกองช ่าง ใช ้ศ ึกษาและนำไปปฏิบ ัต ิ งาน 
เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง คู ่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบล              
ไผ ่จำศ ีล ได ้แสดงให ้ เห ็นถ ึงข ั ้นตอนในการปฏ ิบ ัต ิ งาน รายละเอ ียดของงานและมาตรฐานคุณภาพงาน 
เพื ่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้างกองช ่าง 
ให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญ 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหารส่วน
ตำบลไผ่จำศีล จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ 
บ ร รล ุ ต ามภ า รก ิ จ แล ะอำ น า จหน ้ า ท ี ่ ข อ ง อ ง ค ์ ก า รบ ร ิ ห า ร ส ่ ว น ต ำ บล ไผ ่ จ ำ ศ ี ล  ท ี ่ ไ ด ้ ร ะบ ุ ไ ว ้ ใ น                           
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
 
 
 

กองช่าง  
                                                                                        องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่จำศีล



 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
 

กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ 
และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบ 
กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมอาคารก่อสร้าง และซ่อมบำรุง งานแผนด้าน 
วิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบำ รุงรักษา 
เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ 
น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ดังนี้ 
 

1. งานก่อสร้าง มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1. งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะ และ 

ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
2. งานเกี ่ยวกับแผนงานการปฏิบัต ิงาน ด้านวิศวกรรมเครื ่องจักรกล การรวบรวมการประวัต ิ ต ิดตาม 

ควบคุมการปฏิบัต ิงานเคร ื ่องกล การควบคุมและการบำร ุงร ักษาเคร ื ่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี ่ยวกับ 
แผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ 

3. การสำรวจ ออกแบบ การจ ัดทำข ้อม ูลด ้ านว ิศวกรรม การจ ัด เก ็บและทดสอบค ุณภาพว ัสดุ  
งานออกแบบและเข ียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร ้างงาน ควบคุมอาคารให้เป ็นไปตามกฎหมาย ระเบี ยบ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

4. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้ร ับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื ่นๆ ที ่เกี ่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและ ถมดิน 
รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่เทศบาล 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

2. งานออกแบบและควบค ุมอาคาร มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ 
2. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
3. งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ 
4. งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง 
5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 



 

3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1. งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
2. งานระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้ำ ทำการสำรวจพื ้นที ่และ 

โครงการป้องกันน้ำท่วมขัง 
3. จัดทำโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำและแผนการดูแล บำรุ งรักษา 

เคร ื ่ องจ ั กร  อ ุปกรณ ์ เก ี ่ ยวก ับการระบายน ้ ำ ให ้ม ี ความพร ้ อมท ี ่ จ ะใช ้ ในการปฏ ิบ ัต ิ ง าน ตลอดจนการ 
แก้ไขเรื ่องร้องเรียนเกี ่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณ ขุดลอกคูคลองคูน้ำ สร้างเขื่อน 
สร้างทำนบก้ันน้ำ เป็นต้น 

4. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการกอสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน 

5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
4. งานผังเมือง มีรายของ งานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. สำรวจแผนที่ การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
2. งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุก 

ที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับสำนักงานท่ีดินฯ 
3. งานจัดรูปที ่ด ินและฟื ้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตที ่สาธารณะเพื ่อขอการครอบครองสิทธิ ์ในที ่สาธารณะ 

การบุกรุกที ่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน 
ท่อระบายน้ำ 

4. การตรวจสอบการขอใช้ที ่สาธารณะการครอบครองสิทธิ ์ในที ่สาธารณะ ขออนุญาตเชื ่อมทางสาธารณะ 
การดำเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ำ 

5. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ตำบล 

6. งานอ่ืนๆ ที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลไผ่จำศีล มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
๑. เพื ่อให้ข ้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง มีค ู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงานที ่ช ัดเจน เป็นลายลักษณ์อ ักษร 

ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 
๒. เพ ื ่อเป ็นการสร ้างมาตรฐานการปฏ ิบ ัต ิ งาน ซ ึ ่ งจะช ่วยให ้การทำงานของกองช ่างได ้มาตรฐาน 

เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที ่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานที่ ปลอดภัย 
บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 

ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน ๑ เดือน) 
3. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
4. เ ส นอปล ั ด อง ค ์ ก า ร บ ร ิ ห า ร ส ่ ว นต ำบล  และนายก อง ค ์ ก า ร บ ร ิ ห า ร ส ่ ว นต ำบล  พ ิ จ า ร ณ า 

และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 
 



 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
 
 



 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ระยะเวลาในการดาเนินการรวม : 45 วัน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

1 วัน 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วย 
การผังเมือง ตรวจสอบสถานที ่ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่ส ังเขปตรวจสอบ 
กฎหมายอื่นที่เกี ่ยวข้องเช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ 
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ. จัดสรรที่ดินฯ  
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสรางอาคาร (น.1) 

35 วัน 

 
การขออนุญาตติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติสภาตำบล พ.ศ. ๒537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1) ผู้ยื่นคำร้อง กรอกเอกสารคำร้อง ณ องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่จำศลี 
หรือช่องทาง E-service 
เจ้าพนักงานธุรการเสนอคำร้องต่อส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 

2) ธ ุ รการกองช ่ า ง  เสนอคำร ้ อ งต ่ อนากยก องค ์ กา รบร ิหารส ่ วนตำบล 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๑ วัน 

3) ช่างไฟฟ้า ดำเนินการติดตั ้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำร้องที ่ได้รับการ 
พิจารณาอนุมัติแล้ว 

๑-๓ วัน 

4) สรุปรายงานผลการดำเนินงาน  

 


