
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล
ท่ากระดาน ได้จัดท า ขึ้นเพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง ใช้ศึกษา
และน าไปปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติงาน
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดาน ได้แสดงให้เห็น ถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดของงานและมาตรฐานคุณภาพงานเพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพ งาน มาตรฐาน
ในการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดท่ีส าคัญ       
ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญคณะผู้จัดท าหวังเป็น
อย่างยิ่งว่า ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดาน 
จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไป ศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
บรรลุตามภารกิจและอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดาน ท่ีได้ระบุไว้ใน
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ขอบเขตของกระบวนงาน 

กองช่าง มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การ
ก่อสร้าง งานควบคุม อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อม
บ ารุง การควบคุมอาคารก่อสร้าง และซ่อมบ ารุง งานแผนด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวม
ประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล 
การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล เก็บ รักษา การเบิกจ่ายวัสดุ 
อุปกรณ์อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยให้  มีการ
แบ่งส่วนราชการภายในเป็น ดังนี้ 
๑. งานก่อสร้าง มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  

๑. งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งาน
ปรับปรุง บูรณะและ ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  

 
 

คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดาน 



๒. งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการ
ประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล
และยานพาหนะ งานเกี่ยวกับ แผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  

๓. การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุออกแบบ และเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไป
ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

๔. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม 
พ.ร.บ. ควบคุม อาคารพ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การขุด
ดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดิน และถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ ในพื้นท่ี
องค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดาน 

๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  

๑. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 
๒. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
๓. งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ  
๔. งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง  
๕. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๓. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
๑. งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา  
2. งานระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมชัง การบ ารุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้ า ท าการ

ส ารวจพื้นท่ี และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง  
๓. จัดท าโครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและ

แผนการดูแล บ ารุงรักษา เครื่องจักร อุปกรณ์เกี่ยวกับกรระบายน้ าให้มีความพร้อมท่ีจะใช้ใน
การปฏิบัติงาน ตลอดจนการ แก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมชัง การระบายน้ าและ
จัดตั้งงบประมาณ ขุดลอกคูคลองคูน้ า สร้าง เขื่อนสร้างท านบกั้นน้ า เป็นต้น  

4. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการกอสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม 
พ.ร.บ. ควบคุม อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง การขุด
ดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถม ดิน  

5.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๔. งานผังเมือง มีรายของ งานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  

๑. ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
๒. งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในท่ี

สาธารณะ การ บุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะร่วมกับส านักงานท่ีดินฯ  



3.งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขอการครอบครองสิทธิ์
ในท่ีสาธารณะ การบุกรุกท่ีดินให้เป็นท่ีสาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ 
เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า  

4. การตรวจสอบการขอใช้ท่ีสาธารณะการครอบครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาต
เชื่อมทาง สาธารณะการด าเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/
สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดินสะพาน ท่อระบายน้ า  

๕. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม 
พ.ร.บ. ควบคุม อาคารพ.ศ.๒๕2๒ แก้ไขเพิ่มเติมๆ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ในพื้นท่ีต าบล  

๖ .งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

การจัดท าคู่มือการปฏิบตังิานกองช่าง  

ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดาน มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
๑. เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เป็นลาย

ลักษณ์อักษรซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของ
กองช่าง  

๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้  
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตาม
ก าหนดเวลา มี การท างานท่ีปลอดภัย บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  

ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง  
๑.ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ  
๒. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างท่ีใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด 

(ไม่เกิน ๑ เดือน)  
๓. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
๔. เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล พิจารณา 

และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคาก่อสร้าง 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
ตรวจสอบ 

เสนอปลัด/นายก พิจารณา/ 
ลงนาม อนุมัติด าเนินการ 

 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง              
ให้กองคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพ้ืนที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของ 
ผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่ก าหนดพร้อมทั้งจัดท าบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

 

รายงานปัญหาและอุปสรรค  
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลัด/นายกทราบ 
เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสร้าง 
รายงานปลัด/นายกทราบ 

 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม่ 



การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 45 วัน  
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 
1 วัน 

2 การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  

 
2 วัน 

3 การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ แผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ. จัดสรรท่ีดินฯ 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 
 

7 วัน 

4 การลงนาม 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต  
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

 
35 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขออนุญาตติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562  
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1 - ผู้ยื่นค าร้อง กรอกเอกสารค าร้อง ณ องค์การบริหารส่วนต าบล     

ท่ากระดาน 
- เจ้าพนักงานธุรการเสนอค าร้องต่อส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

2 ธุรการกองช่าง เสนอค าร้องต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล       
ท่ากระดาน เพื่อพิจารณาอนุมัติ  

 
1 วัน 

3 ช่างไฟฟ้า ด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค าร้องท่ี
ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว 

1-3 วัน 
 

 
4 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 1 วัน 

 
 


