
 

คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง 

 

 

 

 

 

กองช่าง  

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 

อ าเภอบ้านลาด   จังหวัดเพชรบุรี 

 

 

 

 



งานส ารวจ และ ออกแบบงานก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการที่จะขออนุมัติจัดท าตาม
งบประมาณ 

7 วัน  

 

2.ออกแบบเขียนแบบ 
15 วัน 

3.เสนอคณะกรรมการหมู่บ้าน
เห็นชอบภายใน 7 วัน 

4.แก้ไขรูปแบบ 

5.ประมาณราคา 3 วัน 

6.ผู้อ านวยการกองช่างลงนาม 1 วัน 

7.ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม 1วัน 

8.นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 1 วัน 

หมายเหตุ:ผู้รับผิดชอบงาน  

นายช่างโยธา : ข้อ 1- 5 

 

1.ส ารวจออกแบบ 



งานทะเบียนแหล่งน้ าประจ าปีงบประมาณ 

ด าเนินการภายในเดือน พ.ค. และธ.ค.ของทุกปีงบประมาณ 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ส ารวจแหล่งน้ า 7 วัน 

 

2.จัดท าแผนท่ีข้อมูล 7 วัน 

 

3.ผู้อ านวยการกองช่างลงนาม 1วัน 

4.ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม   
1 วัน 

 

5.นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม   
1 วัน 

6.ลงข้อมูลในระบบ e plan 

หมายเหตุ:ผู้รับผิดชอบงาน  

นายช่างโยธา : ข้อ 1- 3 

 



 งานทะเบียนถนนประจ าปีงบประมาณด าเนินการภายใน
เดือน พ.ค.และ ธ.ค.ของทุกปีงบประมาณ  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.ขึ้นทะเบียนทางหลวง 

 

1.ส ารวจข้อมูลถนน 7 วัน 

 

2.จัดท าแผนท่ีข้อมูล 7 วัน 

 

3.ขอลงทะเบียนทางหลวง 30 วัน 

 

5.นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม 1 วัน 

 

4.ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม 1 วัน 

 

7.ลงข้อมูลในระบบ e plan 

 

  หมายเหตุ  : ผู้รับผิดชอบ 

นายช่างโยธา ข้อ 1-2        

ผอ.กองช่าง ข้อ 3 

 

       



งานควบคุมงานก่อสร้างโครงสร้างพื้นฐาน 

   

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการที่ก่อหน้ีผูกพันธ์                           
- ผู้รับจ้าง                                       
- ส่งแผนงาน                                    
- แจ้งเข้างาน                                               
- เอกสารประกอบสัญญาจ้างพัสดุ หรือ/    
ส่งเอกสาร 

 

2.ผู้ควบคุมงานก่อสร้างเข้าควบคุมงาน 

 

1.ประชุมชี้แจงการก่อสร้าง                           
- ผู้รับจ้าง                                       
- ผู้ควบคุมงาน                                    
- กรรมการตรวจรับงานจ้าง                                               
- ตัวแทนชุมชน     

 

3.จัดท ารายงานช่างพร้อมรูปถ่าย 2 ชุด       
ทุกวันที่ผู้รับจ้างท างาน 

 

4.รายงานประธานกรรมการตรวจรับทราบทุก 7 วัน 

 (คณะกรรมการรายงานนายก อบต.ทราบ) 

3.1 ปัญหา และ
อุปสรรค 

3.2 ตรวจสอบคุณภาพ

วัสดุก่อสร้างตามสัญญา 



   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.ผู้รับจ้างท างานพร้อมส่งมอบงานจัดท า
บันทึกข้อความรายงานผลการท างานของ
ผู้รับจ้างเป็นไปตามรูปแบบสัญญา   
(ภายใน 3 วันนับตั้งแต่ส่งมอบงาน) 

6.ผู้อ านวยการกองช่างลงนาม 1  วัน 

7.ประธานกรรมการตรวจรับงาน 1 วัน 

8.กรรมการตรวจรับงานภายใน 3 วัน 
นับตั้งแต่ทราบ 

 

หมายเหตุ:   ผู้รับผิดชอบงาน           

นายช่างโยธา ข้อ 1-5 และ 10 

1 – 5   และ10 

9. ตรวจรับงานจ้าง 

 

10. ส่งมอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่พัสดุ / กองคลัง 
(จ านวน 1 ชุด) ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ

ภายใน 1 วัน 

 



งานส ารวจปรับปรุงถนน สะพาน ท่อระบายน้ า และสิ่งสาธารณูปโภค 
(เพื่อด าเนินการซ่อมแซมในปีงบประมาณ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.รายงานวิธีการแก้ไขผู้อ านวยการกองช่าง    
(3วัน) 

1.ส ารวจความเสียหาย  

2 เดือน/ครั้ง 

3.ออกแบบประมาณราคา 

7 วัน 

4.ขออนุมัติการซ่อมแซมต่อปลัด 

5.นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอนุมัติ
งบประมาณ 

หมายเหตุ:  ผู้รับผิดชอบงาน 

นายช่างโยธา ข้อ 1 – 3 



6.งานส ารวจปรับปรุงถนน สะพาน ท่อระบายน้ า และสิ่ง
สาธารณูปโภคเพื่อวางแผนขออนุมัติงบประมาณในปีงบประมาณถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ส ารวจความเสียหาย  

ภายในเดือนมิถุนายนของทุกปี 

2.รายงานวิธีการแก้ไข           

ผู้อ านวยการกองช่าง 3 วัน 

4.เสนอแผนงานโครงการต่อปลัด 

5.นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอนุมัติ
โครงการ 

3.ออกแบบประมาณราคา 

(7 วัน) 

หมายเหตุ: ผู้รับผิดชอบงาน 

นายช่างโยธา ข้อ 1 – 3 

          ผอ.กองช่าง ข้อ 4 



งานพัฒนาแหล่งน้ า คู คลอง 

 

 

   3 วัน 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ส ารวจข้อมูลแหล่งน้ า ภายในเดือน
มิถุนายน ของทุกปี 

2.จัดท าแผนท่ีพร้อมข้อมูลประมาณการ
พัฒนาแหล่งน้ า (7วัน) 

 

4.เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

3.เสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ 
 

5.รายงานนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล อนุมัติงบประมาณ 

 

งบประมาณใน
ปีงบประมาณ 

ใช้งบประมาณใน
ปีงบประมาณถัดไป

ถัดไป 

6.แจ้งร้องเรียนภายใน 7วัน 
หมายเหตุ: ผู้รับผิดชอบงาน 

นายช่างโยธา ข้อ 1 – 2 

ธุรการ ข้อ 3-6 

 

     แก้ไข 

ค าร้องจากประชาชน 



งานพัฒนาทางและซ่อมแซมถนน ท่อระบายน้ า, 

งานตัดแต่งต้นไม้ในชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

1.วางแผนการท างาน  

อาทิตย์ละ 1 ครั้ง 

2.มอบหมายการปฏิบัติงานให้
คนงานทุกวันจันทร์ 

 

3.จัดท ารายงานพร้อมรูปถ่าย 

4.เสนอผู้อ านวยการกองช่าง 
 

5.เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ภายใน 7 วัน นับต้ังแต่ท างานตาม

แผนแจ้งเสร็จ 

6.รายงานองค์การบริหารส่วนต าบล 

แจ้งผู้ร้องทราบ 

หมายเหตุ: ผู้รับผิดชอบงาน 

นายช่างโยธา ข้อ 1 – 4 

        ธุรการ ข้อ 2 - 4 

 

 ผอ.กองช่างข้อ 4  

ค าร้องจากประชาชน 



              การแก้ไขปัญหาร้องเรียน / ค าร้องทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

1.รับเรื่องราวร้องทุกข์/ค าร้อง 

2.ตรวจสอบปัญหาพร้อมรายงาน
ภายใน 3 วัน 

3.สั่งการบุคลาการปฏิบัติหน้าท่ี
ภายใน 3 วัน นับต้ังแต่รับค าร้อง 

6.เสนอปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

 

5.เสนอผู้อ านวยการกองช่าง 

4.จัดท ารายงานพร้อมถ่ายรูปถ่าย 
หลังด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 7 วัน 

7.รายงานนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

 

ด าเนินการไม่ได ้

แจ้งผู้ร้องทราบ
ภายใน 1 วัน 

ปลัด 

หมายเหตุ: ผู้รับผิดชอบ               
นายช่างโยธา ข้อ 2 – 3   

     ธุรการ ข้อ 1 ,3, 4 

 

 ผอ.กองช่างข้อ 4  



งานทะเบียนไฟฟ้าสาธารณะ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ส ารวจข้อมูล  

ภายในมิถุนายนของทุกปี 
 

2.การจัดท าแผนท่ีรายละเอียด/ 
บันทึกขอด าเนินการติดต้ังจุดเพิ่ม  

ภายใน 7 วัน นับแต่ส ารวจเสร็จ 

 
 3.ผู้อ านวยการกองช่าง  

ภายใน 1 วัน 
 

4.ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

ภายใน 1 วัน 
 

5.รายงานนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

 

อนุมัติ
งบประมาณปี

ถัดไป 

หมายเหตุ: ผู้รับผิดชอบงาน    

นายช่างโยธางาน ข้อ 1 ,2 

 

 ผอ.กองช่างข้อ 4  



งานซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ส ารวจไฟฟ้า 

อาทิตย์ละ 1 ครั้ง 

2.สั่งการผู้ปฏิบัติ 

ภายใน 3 วัน 

3.ปฏิบัติแล้วเสร็จ 

4.รายงานผู้อ านวยการกองช่าง 

พร้อมรูปถ่ายภายใน 3 วัน 
 

5.ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

 

6.รายงานนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

 

ค าร้องจากประชาชน 

รายงานผู้ร้อง
ทราบ 3 วัน 

หมายเหตุ: ผู้รับผิดชอบงาน       

นายช่างโยธา ข้อ 1  , 2 

ธุรการข้อ 1 ,4 

 



งานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ, ครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.จัดท าทะเบียนคุมพัสดุท่ีได้รับมอบ
จากกองคลัง 

พร้อมรูปถ่าย 

 
2.เบิก-จ่าย 

ให้แก่ผู้รับผิดชอบงาน 

3.จัดท ารายงานวัสดุคงเหลือ  

ทุก 1 เดือน 

4.ผู้อ านวยการกองช่าง  
 

5.ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

 

6.นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ของ 

กองช่าง พร้อมรูปถ่าย 

หมายเหตุ: ผู้รับผิดชอบงาน  

   ธุรการ 1-6 

  



การส ารวจติดต้ังสัญญาณจราจรจุดเสี่ยง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ส ารวจจุดเสี่ยง 

ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 

2.วางแผนการติดต้ังไฟฟ้าสัญญาณเตือน  

ประชาชนภายใน 7 วัน 

3.รายงานผู้อ านวยการกองช่าง 

ภายใน 3 วัน 

 

4.รายงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

ภายใน 1 วัน 
 

 
5.รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบล

ภายใน 1 วัน 

 

รับค าร้องจาก
ประชาชน 

6.อนุมัติงบประมาณในปีงบประมาณ  

อนุมัติใช้งบประมาณในปีงบประมาณถัดไป 

 

 

หมายเหตุ: ผู้รับผิดชอบงาน  

นายช่างโยธา ข้อ 1-3 

ธุรการ ข้อ 3,4,5 

  



งานอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 

ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.รับค าขออนุมัติ 

2.ตรวจความถูกต้องให้แล้วเสร็จ 

ภายใน 10 วัน 

3.ออกใบอนุญาตภายใน 1 วัน 

เมื่อรูปแบบแปลน+เอกสารถูกต้อง 
 

4.ผู้บริหารลงนามขออนุญาตภายใน 1 วัน 

ผ.อ กองช่าง 

ปลัด อบต. 

นายก อบต. 

 

แจ้งผู้ขออนุญาต  3วัน 

  

 

 ผอ.กองช่างข้อ 4  



 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.เข้าตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง 

ระหว่างการก่อสร้าง 2 ครั้ง 

6.เข้าตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง เมื่อ
แล้วเสร็จเป็นไปตามรูปแบบแปลน

และถูกต้อง 

7.รายงานผู้บริหารทราบ 

ปลัด อบต. 

นายก อบต 

 
 8.จัดท าทะเบียนคุมอาคารสิ่งก่อสร้างของ อบต.  

7 วัน 

หมายเหตุ: ผู้รับผิดชอบงาน  

นายช่างโยธา ข้อ 2,5,6,7 

ธุรการ ข้อ 1,3,8 

  

 

 ผอ.กองช่างข้อ 4  



การรังวัดชี้แนวเขตท่ีดินสาธารณะกรณีราษฎรมีการรังวัดรอบเขต
โฉนดท่ีดิน/ออกโฉนดท่ีดิน 

 

 

 

 

 

 

1.รับแจ้งก าหนดการรังวัด 

-ส านักงานท่ีดิน 

-ราษฎร 

2.ลงปฏิทินก าหนดวัน 

3.มอบหมายผู้รับผิชอบ 

4.เข้าชี้เขตละปักแนวเขตท่ีสาธารณะท่ีขอกัน
ในวันชี้เขต 

5.จัดท าทะเบียนคุม(แผนท่ี,รูปถ่ายท่ีดิน)
ภายใน 3วัน นับต้ังแต่วันเข้าชี้แนวเขต 

 

6.รายงานผู้บริหารทราบ 

ปลัด 
นายก อบต. 

 

หมายเหตุ: ผู้รับผิดชอบงาน  

ผอ.กองช่าง ข้อ 1,2,6 

นายช่างโยธา ข้อ 4,5 

   ธุรการ ข้อ 1,2,6 

คนงานจ้างเหมา ข้อ 4 

 


