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ค าน า 

    คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับนี้  เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้าน
หาดงิ้วได้จัดท าขึ้นเพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบ งานกองช่างใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองช่าง 
  คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหาดงิ้ว ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนใน
การปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานใน
การปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดท่ีส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียส าคัญ 
  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบการกองช่าง องค์การ
บริหารส่วนต าบลหาดงิ้ว จะได้น าคู่มือการปฏิบั ติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลหาดงิ้วท่ีได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบล  สังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหาดงิ้ว  ดังกล่าว  หากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดท าขออภัย  ณ  ท่ีนี้ด้วย 
 

                                         
นายชาญยุทธ จันทร์ค า                          

                                                                           ผู้อ านวยการกองช่าง 
                                  ๑๕  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

สารบัญ 
 

เนื้อหา             หน้า 
๑. วัตถุประสงค์           ๑ 
๒. ชื่อกระบวนงาน                   ๑ 
 ๑.๑  งานก่อสร้าง                   ๑ 
                        วิธีด าเนินงาน 
   » ขั้นตอน 
                 » แผนผัง 
         » แนวทางการปฏิบัติ   
          
 ๑.๒  งานออกแบบและควบคุมอาคาร       ๔                              
                        วิธีด าเนินงาน 
   » ขั้นตอน 
                 » แผนผัง 
         » แนวทางการปฏิบัติ   
                  

๑.๓  งานประสานสาธารณูปโภค                                                                           ๖ 
                       วิธีด าเนินงาน 
   » ขั้นตอน 
                 » แผนผัง 
         » แนวทางการปฏิบัติ   
                  

๑.๔  งานผังเมือง                                              ๙ 
                        วิธีด าเนินงาน 
   » ขั้นตอน 
                 » แผนผัง 
         » แนวทางการปฏิบัติ   
               
๓.การรายงานผล           ๙ 
 

 
 



 
 

-๑- 
วัตถุประสงค ์

 

       การจัดท าคู่การปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหาดงิ้ว มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
   ๑.  เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง 

   รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 
        ๒.  เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป         
             ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ รวนเร็วทันตามก าหนดเวลามีการท างาน     
             ปลอดภัย บรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 
 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
๑. งานก่อสร้าง 

-   งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
-   งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ งานระบบข้อมูลและแผนท่ีเส้นทาง     
     คมนาคมและงานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมส่ิงก่อสรา้งสาธารณะ 
- งานขอต้ังงบประมาณประจ าปี 
- งานของงบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง 
- งานก าหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

            

          กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหาดงิ้ว 
หน่วยงานราชการในต าบลหาดงิ้ว 

การคมนาคม ขนส่งท่ีดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหาดงิ้ว 
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีต าบลหาดงิ้ว 

ประชาชนในเขตต าบลหาดงิ้ว มีคมนาคม ขนส่ง 
ท่ีสะดวก 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบลหาดงิ้ว พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง

ฉบับท่ี ๖ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 

๑. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
๒. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างท่ีใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน ๑ 

เดือน ) จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) 
หรือราคาในพื้นท่ีจังหวัดอุตรดิตถ์ 

๓. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
๔. เสนอปลัด อบต.และนายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 

http://www.price.moc.go.th/


 
 

-๒- 
แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง 

 
ศึกษารายเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคาก่อสร้าง
พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

 
                      

 
 

 
 

           
 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบ
แปลนก่อสร้าง ให้กองคลังด าเนินการจัดซื้อจัด

จ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ 

ถกูตอ้ง ไมถ่กูตอ้ง 

เสนอปลดั อบต. และนายก อบต.

พจิารณาและลงนามอนมุตัดิ  าเนินการ 

 

แกไ้ข และเสนอพจิารณาใหม่ 



 
 

-๓- 
 
 

แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง (ต่อ) 
 

ช่างควบคุมงานลงพื้นที่ก่อสร้างเพื่อควบคุมการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่ 
ก าหนด พร้อมทั้งจัดท าบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

 

     
 
 
 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ปลัด อบต./ 
 

นายก อบต.ทราบ เม่ือโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 
 
 
 

  สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสร้าง  รายไตรมาส 
         รายงานปลัด อบต./นายก อบต. ทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานปัญหา 
และอุปสรรคให ้
ผู้บังคับบัญชา

ทราบ 



 
 

 
-๔- 

 
๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

-  งานประเมินราคา 
-  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
-  งานออกแบบและบริการข้อมูล 
-  งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 
-  งานออกแบบ งานก่อสร้างท่ีมีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีได้รับอนุญาตจากเจ้า 
   พนักงานท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบท่ีรับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณา 
   ก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 

              -  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องท่ีได้รับมอบหมาย 
 
        กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหาดงิ้ว 
หน่วยงานราชการในต าบลหาดงิ้ว 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหาดงิ้ว 
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีต าบลหาดงิ้ว 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานของอนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/ร้ืนถอนอาคาร 
๑. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหาดงิ้ว 
๒. ผู้ยื่นค าร้อง น าแบบค าร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธรุการ กองช่าง อบต.หาดงิ้วเพื่อ

จัดท าหนังสือรับรองการขออนุญาต (แต่เนื่องจากองค์การบริหารส่วนต าบลหาดงิ้วไม่ได้อยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร จึงไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้นถอนได้) 

หลักฐาน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๓ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ  ๑ ฉบับ 

๓. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต.ลงนาม (กรณีนายก อบต.ไม่อยู่ประจ าส านักงานหรือ) 
    ติดภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน 
๔. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือรับรอง 

 
         



 
 

-๕- 
แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับ การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม ร้ืนถอนอาคาร 

 

ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบค าร้องขอหนังสือรับรอง 

การขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/ร้ืนถอนอาคาร 

 
 
 

ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ที่ กองช่าง 
อบต.หาดง้ิว 

 

 

 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดท าหนังสือรับรอง 
เสนอนายก อบต.ลงนาม 

 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดท าหนังสือรับรอง 
เสนอนายก อบต.ลงนาม 

 

 

 

นายก อบต.ลงนาม 

 
 
 

 
แจ้งผู้ยื่นค าร้อง รับหนังสือรับรอง 

 
 

 



 
 

-๖- 

๓. งานประสานสาธารณูปโภค 

          - งานประสานสาธารณูปโภค 

       - งานไฟฟ้าสาธารณะ 

 - งานระบายน้ า 

 - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 

 - งานบ ารุงรักษาคูครอง ท่อระบายน้ า 

 - งานส ารวจพื้นท่ีเพื่อจัดท าแผนท่ีและโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง แผนบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ
โครงการล้างท่อระบายน้ า และแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ า
ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดต้ัง
งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า  

 - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหาดงิ้ว 
หน่วยงานราชการในต าบลหาดงิ้ว 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหาดงิ้ว 
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีต าบลหาดงิ้ว 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี ๖ พ.ศ. 
๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 

๓.๑ ขั้นตอนการด าเนินงานติดต้ัง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 

 ๑. กรอกแบบค าร้องขอติดต้ัง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหาดงิ้ว 

 ๒. ส่งค าร้อง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหาดงิ้ว 

 ๓. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต./นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ 

 ๔. ด าเนินการตามค าร้องขอท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 



 
 

-๗- 

แผนผังขั้นตอนการติดต้ัง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 

 

ผู้ยื่นค าร้องขอ กรอกเอกสารค าร้อง ณ ท่ีท าการ 
 อบต.หาดง้ิว 

 
 
 
 

ผู้ยื่นค าร้องขอ ยื่นแบบค าร้อง ณ กองช่าง 
 อบต.หาดง้ิว เพือ่ลงรับค าร้อง 

 

 

 

เจ้าพนักงานธุรการ เสนอค าร้องต่อนายก อบต. 
เพื่อพิจาณาอนุมัติลง 

 
 
 

ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า อบต.หาดง้ิว ด าเนินการติดต้ัง/
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค าร้องที่ได้รับการ

พิจารณาอนุมัติแล้ว  

 

 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
รายงานไตรมาส 

 
 
 

 

 

 



 
 

-๘- 
 

๓.๒ ขั้นตอนการด าเนินงานติดต้ังมิเตอร์น้ า 
 ๑. ผู้ขอใช้น้ า กรอกแบบฟอร์มค าขอใช้น้ า ณ กองคลัง อบต.หาดงิ้ว 
 ๒. เจ้าหน้าท่ี เสนอนายก อบต.พิจารณาอนุมัติ 
 ๓. ช าระค่าธรรมเนียมตามท่ี อบต.บ้านหาดงิ้วก าหนด 
 ๔. พนักงานผลิตน้ าประปา อบต.หาดงิ้ว ด าเนินการติดต้ังมิเตอร์น้ าตามค าขอ 
 

แผนผังขั้นตอนการขอติดต้ังมิเตอร์น้ า 
 

ผู้ขอใช้น้ า กรอกแบบฟอร์มค าขอใช้น้ า 
ณ กองคลัง อบต.หาดง้ิว 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่เสนอ นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ 
 
 

 

 

ช าระค่าธรรมเนียม 
 

 
 
 

พนักงานผลิตน้ าประปา อบต.หาดง้ิว ด าเนินการ
ติดต้ังมิเตอร์น้ าตามค าขอ 

  

 

 

รายงานผลการด าเนินการ(รายป)ี 

 



 
 

-๙- 
๔. งานผังเมือง 
 - งานส ารวจและแผนท่ี 
 - งานวางผังพัฒนาเมือง 
 - งานควบคุมทางผังเมือง 
 - งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง ก าหนดแนบเขตท่ีสาธารณะเพื่อการขอครอบครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ
การบุกรุกท่ีดิน ให้เป็นสาธารณะดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะส่ิงสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดินสะพาน 
ท่อระบายน้ า 
 - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหาดงิ้ว 
หน่วยงานราชการในต าบลหาดงิ้ว 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหาดงิ้ว 
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีต าบลหาดงิ้ว 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 
ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ. 
๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานการระวังช้ีแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
๑. เจ้าของท่ีดินติดต่อเพื่อขอรังวัดท่ีดิน 
๒. เจ้าพนักงานท่ีดินจังหวัดอุตรดิตถ์ แจ้งเรื่องมายัง อบต.หาดงิ้ว 
๓. นายก อบต.มอบอ านาจเจ้าหน้าท่ีกองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
๔. กรณีไม่มีการลุกล้ าท่ีสาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 
๕. กรณีมีการลุกล้ าท่ีสาธารณะประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง ส านักงานท่ีดินจังหวัดอุตรดิตถ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๑๐- 
 

แผนผังขั้นตอนการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 

เจ้าพนักงานที่จังหวัดอุตรดิตถ์ 
 แจ้งเรื่องมายัง อบต.หาดง้ิว

เจ้าหน้าที่กองช่าง(ผู้รับมอบอ านาจจากนายก อบต.) 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามค าร้องขอ

 
กรณีไม่มีการลุกล้ า กรณีมีการลุกล้ า

               
 
 
 

รายงานนายก อบต.ทราบ

 
 
 
การรายงานผล 

๑. งานก่อสร้าง รายงานผลการด าเนินการทุกไตรมาส 
๒. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานส้ินปีงบประมาณ 
๓. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อ

ร้องเรียนเรง่ด่วน 
๔. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการด าเนินงานส้ินปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อ

ร้องเรียน 
 

รายงานอ าเภอเมืองอตุรดติถ ์ลงนามรบัรอง 


