
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายโยธา/ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
สังกัดกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองเรือ 

 
วัตถุประสงค์ 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างเป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างยิ่งในการท างาน ทั้งระดับหัวหน้างาน
และปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วนสามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และ
การประเมินผลปฏิบัติงาน ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลคลองเรือ มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1.เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง 
 2.เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไปตา ม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา มีการท างานอย่างปลอดภัยบรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 
ขอบเขต 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ภายในกอง
ช่าง เกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นคู่มือ
การท างานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามแนวทางเดียวกัน 
 
กรอบแนวคิด 
 กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลคลองเรือ เป็นหน่วยงานที่ให้บริการทุกด้าน ผู้บริหารมีนโยบายต้องการให้
ต าบลคลองเรือเป็นต าบลที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วยสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อย
สวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่การบริการจัดการที่ดี
ที่สุด การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองเรือ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 
 
ข้อมูลทั่วไป 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองเรือ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและงานเขียน การตรวจสอบการก่อสร้าง งาน
ควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและการซ่อม
บ ารุง แผนงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม 
การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลปละยานพาหนะเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อะไหล่ น้ ามัน
เชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 ฝ่าย ประกอบด้วย 
 
1.ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
 1.1 งานธุรการ 
 1.2 งานวิศวกรรม 
 1.3 งานสถาปัตยกรรม 



 1.4 งานภารกิจถ่ายโอนการประกอบกิจการโรงงาน 
2.ฝ่ายการโยธา 
 2.1 งานการเงินและบัญชี 
 2.2 งานสวนสาธารณะ 
 2.3 งานจัดสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
 2.4 งานศูนย์เครื่องจักรกล 
 2.5 งานควบคุมสถานีประกอบกิจการน้ ามัน 
 2.6 งานควบคุมขุดเจาะบ่อบาดาล 
 2.7 งานสาธารณูปโภค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองเรือ 
 
f 
 
 
 
 

      ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง                                      ฝ่ายการโยธา 

            ผู้อ านายการกองช่าง          ผู้อ านวยการกองช่าง 
      นายวชิญ์รวี เพศสุวรรณ์                                            นายวิชญ์รวี เพศสุวรรณ์ 

                 -งานวิศวกรรม/งานผังเมือง           -ไฟฟ้าสาธารณะ 
      นายวชิญ์รวี เพศสุวรรณ์ (ผอ.กองช่าง)                           นายศุกร์ สักลอ (คนงานทั่วไป) 
      นางสาวเต็มดวง ฤทธิ์ทอง (ผช.นายช่างฯ)                       นายนพพล ทศพร (คนงานทั่วไป) 

                -งานธุรการ                                                            -งานกิจการประปา 
      นางสาวนริศรา แพงท้าว (คนงานทั่วไป)                         นายอ านาจ อาษาพันธ์ (พนักงานจดมาตรน้ า) 
                                                                              นายประมวล เบ้าศรี (คนงานทั่วไป) 
                                                                              นายโชคชัย ชูเชิด (คนงานทั่วไป) 
                                                                              นางสาวเจนจิรา เจริญจิตร์ (คนงานทั่วไป) 
                                                                              นายเสนาะ อุดมสุข (จ้างเหมาบริการ) 

                                                                                               -งานธุรการ 
                                                                           นางสาวนริศรา แพงท้าว (คนงานทั่วไป)  
 
 
 
 
 
 
 
                                              ฝ่ายงานสุขาภิบาล 
                                                       -งานขุดเจาะบ่อบาดาล 
                                              นายวชิญ์รวี เพศสุวรรณ์ (ผอ.กองช่าง) 
                                              นางสาวเต็มดวง ฤทธิ์ทอง (ผช.นายช่างฯ) 
                                              นางสาวนริศรา แพงท้าว (คนงานทั่วไป) 
 
 

นายวิชญ์รวี เพศสุวรรณ์ 
ผู้อ านวยกองช่าง 

 
 
 



คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง 
 
1.ขั้นตอนการขออนุญาต 
(1) เจ้าของจัดเตรียมแบบ และเอกสาร    
(2 )เจ้าของยื่นค าขอรับใบอนุญาต เอกสาร แบบแปลน รายการค านวณ 
(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
 
2.เอกสารที่ต้องเตรียม 
(1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต    2 ชุด 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต                 2 ชุด 
(3) ส าเนาโฉนดที่จะท าการก่อสร้าง                       2 ชุด 
(4) แบบแปลนก่อสร้าง แผนผังและรายการประกอบ            2 ชุด 
(6) แผนที่                                                     2 ชุด 
 
3.เอกสารที่เกี่ยวข้องเฉพาะเรื่อง 
(1) หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตมิได้เป็นเจ้าของที่ดิน) 
(2) หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีชิดเขตท่ีดินข้างเคียง) 
(3) หนังสือยินยอมให้ปลูกอาคารชิดผนัง (กรณีใช้ผนังร่วมกัน) 
(4) หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
     (กรณีที่อยู่ในข่ายควบคุมตาม พ.ร.บ.วิศวกรรม และพ.ร.บ.วิชาชีพสถาปัตยกรรม) 
(5) รายการค านวณ 1 ชุด (กรณีส่วนหนึ่งส่วนใดของอาคารก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่หรืออาคาร 
     สาธารณะ อาคารพิเศษ) 
(6) ระบบบ าบัดน้ าเสียส าหรับบ้านพักอาศัย (ตามแบบมาตรฐานกรมโยธาหรืออ่ืนๆ) 
(7) หนังสือแสดงว่าคณะกรรมการการควบคุมการจัดสรรที่ดินพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
(8) แผนผังโครงการจัดสรรที่ดินที่ได้รับอนุญาตแล้ว (กรณีอาคารเข้าข่ายการจัดสรรที่ดิน) 
(9) เตรียมแบบและใบอนุญาตเดิมที่ได้รับจากองค์การบริหารส่วนต าบลคลองเรือ (กรณีดัดแปลงอาคาร ต่อเติมหรือ 
     ต่ออายุใบอนุญาต) 
 
3.การพิจารณา 
 -ในการพิจารณารายละเอียดแบบแปลน องค์การบริหารส่วนต าบลคลองเรือ อาจสั่งให้ผู้ขออนุญาตแก้ไข
เปลี่ยนแปลงผังบริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการค านวณที่ได้ยื่นไว้ ให้ถูกต้องตามพ.ร.บ.
ควบคุมการก่อสร้าง พ.ศ.2479 และพ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และแก้ไขเพ่ิมเติมตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 และกฎกระทรวงต่างๆม่ีเกี่ยวข้อง 
 
4.ระยะเวลาในการพิจารณาในกรณีทั่วไป 
 อาคารอาศัยพักอาศัยไม่เกิน 2 ชั้น ใช้เวลาในการพิจารณาไม่เกิน 15 วัน ไม่รวมระยะ เวลาแก้ไข         
แบบแปลน ยกเว้นกรณีที่มีข้อขัดข้อง จะใช้เวลาพิจารณาตามท่ีได้ก าหนดไว้ใน พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
 


