
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง 
 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแขม 

อำเภอโคกสำโรง   จังหวัดลพบุรี 
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กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแขม มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูล
ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการ
ก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุม
การก่อสร้างและการซ่อมบำรุง แผนงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการ
ปฏิบัติงาน เครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุง รักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน 
ควบคุม เก็บ รักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อะไหลน้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
แบ่งส่วน ราชการภายในออกเป็น ๒ ฝ่าย ประกอบด้วย  

๑. ฝ่ายก่อสร้าง  
- งานก่อสร้าง  
- งานสาธารณูปโภค  

๒. ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร  
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
– งานผังเมือง 

๑. ฝ่ายก่อสร้าง มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานก่อสร้าง และงานสาธารณูปโภค
ให้เป็นไปตามกฎหมาย  

๑.๑ งานก่อสร้าง มีหน้าที่เกี่ยวกับ  

๑. งานก่อสร้างและบูรณะถนน  

๒. งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ  

๓. งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม  

๔. งานบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  

๕. งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์งานวิศวกรรม  

๖. งานประมาณการค่าโครงการ  

๗. งานควบคุมก่อสร้างอาคาร  

๘. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  
๙. งานสำรวจพื้นที่  
๑๐. งานวางผังพัฒนาเมือง  

๑๑. งานควบคุมทางผังเมือง  

๑๒. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  

๑๓. งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๑.๒ งานสาธารณูปโภค มีหนา้ที่เก่ียวกับ  

๑. งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า และสิ่งติดตั้งอื่น ฯลฯ  

๒. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  

๓. งานซ่อมบำรุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า  

๔. งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่  
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๕. งานให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก่อสร้าง  

๖. งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา  

๗. งานประมาณราคา งานซ่อมบำรุงรักษา  

8. งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
9. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

๒. ฝ่ายออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการออกแบบ  

ควบคุมอาคาร วางผังการก่อสร้างให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย 
 ๒.๑ งานออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  

๑. งานประมาณราคา  

๒. งานควบคุมการก่อสร้าง  

๓. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  
๔. งานออกแบบ  

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๒.๒ งานผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  

๑. สำรวจแผนที่ การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  

๒. งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่  
สาธารณะ การบุกรุกท่ีดินในที่สาธารณะร่วมกับสำนักงานที่ดินฯ  

๓. งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่ดิน  

สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน 
ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ  

๔. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อ มทาง 

สาธารณะ การดำเนินคดีก ับผู ้บ ุกร ุกที ่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที ่สาธารณะ/สิ่ง
สาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ  

๕. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ  

๖. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

วัตถุประสงค์  
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างยิ่งในการทำงาน ทั้งระดับ 

หัวหน้างานและปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบ 
และครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน  
การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแขม
มีวัตถุประสงค ์ดังนี้  
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๑. เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลาย 
ลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของกองช่าง  

๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป 
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานอย่างปลอดภัย 
บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  

ขอบเขต  
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่าง  ๆ 

ภายในกองช่าง เกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างนี้ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถ ใช้เป็นคู่มือการทำงานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นไปตาม
แนวทางเดียวกัน 

กรอบแนวคิด  

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแขม เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดปานกลาง มีประชากร
อาศัยอยู่หนาแน่นพอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่างองค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองแขมเป็นหน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร ผู้บริหารองค์การบริหาร
ส่วนตำบลหนองแขม มีนโยบายต้องการพัฒนาให้ตำบลหนองแขม เป็นตำบลที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วน
สมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี 
ซึ่งรวมถึง การบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที่สุด การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแขม เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลหนองแขม ได้รับความสะดวกรวดเร็ว ในการรับบริการ 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลหนองแขม ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจ 

ในการรับบริการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแขม 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแขม สามารถ
จัดเก็บค่าธรรมเรียม สามารถควบคุม ตรวจสอบ
และทราบจำนวนสิ่งปลูกสร้าง 
 

 

คำจำกัดความ  

กองช่าง คือ ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแขม  
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล คือ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตามกฎหมายควบคุมอาคาร  
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล คือ ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ 

งานควบคุมอาคาร  
ผู้อำนวยการกองช่าง คือ ผู้กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานควบคุมอาคาร 
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โครงสร้างของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแขม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

งานก่อนสร้าง  งานสาธารณูปโภค งานออกแบบและควบคุมอาคาร งานผังเมือง  

กองช่าง 

ผู้อำนวยการช่าง 

นายช่างโยธา 
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ขอบเขตของกระบวนงาน 
 1. งานก่อสร้าง 
  - งานก่อสร้างบและบูรณะถนน 
  -งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
  -งานขอตั้งงบประมาณประจำปี 
  -งานของบประมาณประสานกับกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
  -งานกำหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
  -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พ.ร.บ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562 
 - พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
 1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ 
 2.จัดทำประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน 1 
เดือน) จากสำนักงานดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http:www.price.moc.go.th) หรือราคาใน
พ้ืนที่จังหวัดลพบุรี 
 3.นายช่างโยธา ตรวจทานและเสนอผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา 
และแบบแปลน 
 4.เสนอปลัด อบต. และ นายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 
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ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธา จัดทำประมาณราคากลาง 
ก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง 

 
 

ผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจสอบ 

   ไม่ถูกต้อง 

เสนอปลดั อบต. และ นายก อบต. 

พิจารณาและลงนามอนมุตัิด าเนนิการ 

แก้ไขและเสนอ
พิจารณาใหม ่

 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา  
พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดำเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบต่อไป 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพ้ืนท่ีก่อสร้าง  
เพื่อควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รบัจ้าง 

ให้เป็นไปตามแบบแปลนท่ีกำหนด  
พร้อมท้ังจัดทำบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 

 

รายงานปัญหาและอุปสรรค 
ให้ผู้บังคับบัญชา 

 

รายงานผลการดำเนินโครงการให ้
ปลัด อบต./ นายก อบต. ทราบ 

เมื่อโครงการแล้วเสรจ็ 
 

สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสรา้งไตรมาส 
รายงานปลดั อบต./นายก อบต. ทราบ 

 

แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                                           

 
 
 

         
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถกูต้อง 



~ 8 ~ 
 

  

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ที ่
กองช่าง อบต. หนองแขม 

ระยะเวลา 

7-15 วัน 

10 
10 



~ 9 ~ 
 

 

ผู้ยื่นคำร้อง กรอกเอกสารคำร้อง 
ณ ที่ทำการ อบต.หนองแขม 

ผู้ย่ืนคำร้อง ยื่นแบบคำร้อง ณ สำนักงานปลัด 

อบต.หนองแขม เพื่อลงรับคำร้อง 

ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า อบต. หนองแขม ดำเนินการติดตั้ง/
ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ ตามคำร้องที่ได้รับ

พิจารณาอนุมัติแล้ว 

 

ระยะเวลา 

7-15 วัน 



~ 10 ~ 
 

 

ผู้ย่ืนยื่นแบบคำร้อง สำนักปลัด 

อบต.หนองแขม 

นายก อบต. หนองแขม 

ลงนาม 

ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้อง  

ณ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแขม 

ระยะเวลา 

7-15 วัน 


