
  

 

 

 

 

 

 

 

  

คู่มอืการปฏิบัตงิานกองช่าง 

เทศบาลต าบลหันคา 

 
 

 

 

 

 



ค าน า 

กองช่าง เทศบาลต าบลหันคา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ มีหน้าที่รับผิดชอบงาน
แผนปฏิบัติงานประจ าปี งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามกฎหมาย งานการปฏิบัติงาน
ก่อสร้าง และการซ่อมแซมบ ารุง งานควบคุมการก่อสร้างและงานซ่อมแซม ทาง อาคาร สะพาน และแหล่งน้ า 
งานส ารวจ ออกแบบและจัดท าระบบข้อมูล งานจัดเก็บและทดสอบ วัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ งานการ 
ควบคุมอาคารตามระเบียบ งานเกี่ยวกับการสาธารณูปโภค งานแผนด้านวิศวกรรมเครื่องกลประจ าปี  งาน
ตรวจสอบแระวัติตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักร  งานแผนงานและการควบคุมการบ ารุงรักษา ซ่อมแซม
เครื่องจักรกล และยานพาหนะ งานแผนงานควบ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามัน เชื้อเพลิง 
กองช่าง จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือส าหรับข้าราชการ พนักงานจ้างและ
พนักงานจ้างเหมาบริการ ได้น าไปใช้ศึกษา และน าไปปฏิบัติงานเพ่ือประสิทธิภาพของ การให้บริการประชาชน
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองช่าง ซึ่งในเอกสารคู่มือฉบับนี้ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการ พนักงานจ้างและพนักงาน จ้างเหมาบริการ กองช่าง เทศบาลต าบล
หันคา จะน ามาใช้ในการปฏิบัติได้อย่าง มีประสิทธิภาพบรรลุตามขอบเขตหน้าที่เทศบาลต าบลหันคาที่ได้ระบุ
ไว้ในพระราชบัญญัติ เทศบาลต าบลหันคาต่อไป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ส่วนที ่๑ 

ขอบเขตของกระบวนการ 
 

กองช่าง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกบัการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าขอ้มูลทางด้านวิศวกรรม การ
จดัเก็บและส่งทดสอบคุณภาพวสัดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานดา้น 
วิศวกรรมเคร่ืองจกัรกลการรวบรวมประวติั ฯ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจกัรกล การควบคุม การบ ารุงรักษา
เคร่ืองจกัรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกบัแผนงานควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวสัดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น ้ ามนั เช้ือเพลิง 

และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งท่ีไดรั้บมอบหมาย และแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 2 ฝ่าย ไดแ้ก่ 
 

๑. ฝ่ายส ารวจและออกแบบ 

- งานส ารวจและออกแบบ  และจดัท าขอ้มูลทางดา้นวศิวกรรมและสถาปัตยกรรม 
- งานจดัท าขอ้มูลในดา้นส ารวจและออกแบบ 
- งานออกแบบ/เขียนแบบสายทาง/อาคารและโครงสร้างพ้ืนฐาน ฯ 
- งานประมาณฯ/ควบคุมการก่อสร้าง ฯ 
- งานจดัเก็บและส่งทดสอบคุณภาพวสัดุ ความหนาของผิวจราจร ความหนาแน่นของผิวจราจร 
- งานใหค้วามช่วยเหลือสนบัสนุนดา้นการส ารวจ/ออกแบบ แก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ฯ 

๒. ฝ่ายก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุง 
- งานแผนการปฏิบติังานประจ าปี 
- งานการตรวจสอบการก่อสร้าง 
- งานควบคุมซ่อมแซมและบ ารุงรักษา ส่ิงก่อสร้าง 
- งานจดัท าประวติัรถยนตก์ารใชเ้คร่ืองมือเคร่ืองใชท่ี้อยูใ่นความรับผิดชอบ 
- งานเก็บรักษาวสัดุอะไหล่ น ้ ามนัเช่ือเพลิงและหล่อล่ืน เคร่ืองมืออุปกรณ์ในการซ่อมบ ารุงรักษา 
- งานควบคุมการเบิกจ่ายและจดัท าบญัชีวสัดุอะไหล่น ้ ามนัเช้ือเพลิงและน ้ ามนัหล่อล่ืน 
- งานดูแลบ ารุงรักษาทางนอกเหนือจากภารกิจ/ออกแบบ แก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ฯ 

 
การจดัท าการปฏบิัตงิานของกองช่าง ส านักงานเทศบาลต าบลหันคา มวีตัถุประสงค์ ดงันี ้

๑. เพื่อใหข้า้ราชการและลูกจา้งกองช่าง มีคู่มือการปฏิบติังานท่ีชดัเจน เป็นลายลกัษณ์อกัษรซ่ึงแสดง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบติังานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 
 

๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบติังาน ซ่ึงจะช่วยในการท างานของกองช่างไดม้าตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ไดผ้ลผลิตหริอการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทนัตามก าหนดเวลา มีการท างานท่ีปลอดภยั
บรรลุเป้าหมายตามท่ีก าหนด 

 

 



ส่วนท่ี ๒ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

๑. ฝ่ายส ารวจและออกแบบ 

 การส ารวจ ออกแบบและประมาณราคาโครงการก่อสร้างสายทาง/อาคารและโครงสร้าง 
กระบวนการบริการ ๘ ขั้นตอน 

๑.หน่วยงานภายนอก และภายในมีหนงัสือขอความอนุเคราะห์ออกแบบและประมาณราคา 

๒.เจา้หนา้ท่ีธุรการกองช่างลงทะเบียนรับหนงัสือ 

๓. เสนอ ผอ.กองช่าง พิจารณาและมอบหมายฝ่ายท่ีรับผิดชอบ 

๔. หวัหนา้ฝ่ายเสนอผูบ้ริหาร พิจารณาอนุมติัลงนามหนงัสือ 

๕. หวัหนา้ฝ่ายมอบหมายงานใหห้วัหนา้ชุดท าการส ารวจ 

๖. ชุดงานส ารวจออกส ารวจโครงการในพ้ืนท่ี 

๗. ชุดงานเขียนแบบประมาณราคาด าเนินการ 

๘. น าเสนอขอความเห็นชอบจาก ผอ.กองช่าง และผูบ้ริหารงานตามล าดบั 
๙. จดัส่งรายละเอียดใหห้น่วยงาน ฯ 

๒ .ฝ่ายเคร่ืองจกัรกล 

 งานบริการสนบัสนุนเคร่ืองจกัรกลใหแ้ก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินกระบวนการบริการ ๖ ขั้นตอน 

๑.หน่วยงานภายนอกมีหนงัสือขอความอนุเคราะห์สนบัสนุนเคร่ืองจกัร 

๒. เจา้หนา้ท่ีธุรการกองช่างลงทะเบียนรับหนงัสือ 

๓. เสนอ ผอ.กองช่างพิจารณาและมอบหมายฝ่ายท่ีรับผิดชอบ 

๔. หวัหนา้ฝ่ายมอบหมายงานใหห้วัหนา้ชุดท าการตรวจสอบสถานท่ี 

๕. หวัหนา้ฝ่ายผูบ้ริหาร พิจารณาอนุมติัลงนามหนงัสือ 

๖. ออกปฏิบติังานตามงานสนบัสนุน (ระยะเวลาข้ึนอยูก่บัปริมาณของงานท่ีด าเนินการ) 

๗. ธุรการจดัท าเอกสาร น าเสนอผลการปฏิบติังานต่อ ผอ.กองช่าง และผูบ้ริหารตามล าดบั 
 

  



  งานจดัเก็บและสง่ทดสอบคณุภาพวสัด ุความหนาของผวิจราจร ความ
หนาแนน่ของผวิจราจร 

 กระบวนการบริการ 5 ขั้นตอน 

1. ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์และส่งทดสอบคณุภาพวัสดุความหนาของผิวจราจรกับหน่วยงาน ฯ 
2. เสนอ ผอ.กองช่าง พิจารณาและมอบหมายฝ่ายที่รับผิดชอบ 
3. หัวหน้าฝ่ายเสนอผู้บริหาร พิจารณาและมอบหมายฝ่ายที่รับผิดชอบ 
4. หัวหน้าฝ่ายมอบหมายงานให้หัวหน้าชุดท าการส่งทดสอบ 
5. ชุดงานทดสอบออกไปเก็บตัวอย่างน าส่งทดสอบ หน่วยงานฯ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แผนผังขัน้ตอนการด าเนินงาน 
ฝา่ยส ารวจและออกแบบ 

การส ารวจ ออกแบบและประมาณราคาโครงการกอ่สร้างสายทาง/อาคารและโครงสร้าง 

๑.หน่วยงานภายนอกและ

ภายในมีหนงัสือขอความ

อนุเคราะห์ออกแบบและ

ประมาณราคา 

๒.เจา้หนา้ท่ีธุรการกอง

ช่างลงทะเบียนรับ
หนงัสือ 

๓.หน้าหน้าฝ่ายเสนอผู้บริหาร 

พิจารณาอนมุตัิลงนามหนงัสอื 

๔.หวัหนา้ฝ่ายเสนอผูบ้ริหาร 

พิจารณาอนุมติัลงนามหนงัสือ 

๕.หวัหนา้ฝ่ายมอบหมายงาน

ให้หวัหน้าชดุท าการส ารวจ 

๖.ชดุงานส ารวจออกส ารวจ

โครงการในพืน้ท่ี 

๗. ชดุงานเขียนแบบ

ประมาณราคาด าเนินการ 

๘.น าเสนอขอความเห็นชอบ

จาก ผอ.กองช่าง และผู้บริหาร

ตามล าดบั 

๙.  จดัสง่รายละเอยีดให้

หนว่ยงานที่ร้องขอ ฯ 



 

 

 

 

 

แผนผงัขั้นตอนการด าเนินงาน 

ฝ่ายส ารวจและออกแบบ 

งานจดัเก็บและส่งทดสอบคุณภาพวสัดุ ความหนาของผวิจราจร ความหนาแน่น ของผิวจราจร 

๑.ท าหนงัสือขอความ

อนุเคราะห์และส่งทดสอบ

คุณภาพวสัดุความหนาของ

ผิวจราจรกบัหน่วยงาน ฯ 

 

๒.เสนอ ผอ.กองช่าง 

พิจารณาและมอบหมายฝ่าย
ท่ีรับผดิชอบ 

 

๓.หวัหนา้ฝ่ายเสนอผูบ้ริหาร 

พิจารณาและมอบหมายฝ่ายท่ี
รับผิดชอบ 

 

๔.หวัหนา้ฝ่ายมอบหมายงาน

ใหห้วัหนา้ชุดท าการส่ง

ทดสอบ 

  ๕.ชุดงานทดสอบออกไปเก็บตวัอยา่ง    

น าส่งทดสอบ หน่วยงานฯ 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
ฝ่ายเครื่องจกัรกล 

งานบรกิารสนับสนนุเครื่องจักรกลใหแ้กอ่งคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

1.หน่วยงานภายนอกมีหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์สนับสนุน

เครื่องจักกล 

2.เจ้าหน้าที่ธุรการกองช่าง
ลงทะเบียนรับหนังสือ 

3.เสนอ ผอ.กองช่าง
พิจารณาและ

มอบหมายฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

4.หัวหน้าฝ่ายมอบหมายงานให้
หัวหน้าชุดท าการตรวจสอบ

สถานที่ 

5.หัวหน้าฝ่ายเสนอผู้บริหาร 
พิจารณาอนุมัติลงนามหนังสือ 

6.ออกปฏิบัติงานตามงาน
สนับสนุน 

7.ธุรการจัดท าเอกสารน าเสนอผล
การปฏิบัติงานต่อ ผอ.กองช่าง 

และผู้บริหารตามล าดับ 

8.จัดส่ง หนังสือรายละเอียดผล
การปฏิบัติงาน ให้หน่วยงานที่

ขอความอนุเคราะห์มา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
ฝ่ายก่อสร้างและบ ารงุ 

งานบรกิารบ ารงุรกัษาทางนอกเหนือจากภารกิจถา่ยโอนทีก่อ่สรา้งดว้ย
งบประมาณของ เทศบาล ฯ 

1.หน่วยงานภายนอกมีหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์สนับสนุน

เครื่องจักกล 

2.เจ้าหน้าที่ธุรการกองช่าง
ลงทะเบียนรับหนังสือ 

3.เสนอ ผอ.กองช่าง
พิจารณาและ

มอบหมายฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

4.หัวหน้าฝ่ายมอบหมายงานให้
หัวหน้าชุดท าการตรวจสอบ

สถานที่ 

5.หัวหน้าฝ่ายเสนอผู้บริหาร 
พิจารณาอนุมัติลงนามหนังสือ 

6.ออกปฏิบัติงานตามงาน
สนับสนุน 

7.ธุรการจัดท าเอกสารน าเสนอผล
การปฏิบัติงานต่อ ผอ.กองช่าง 

และผู้บริหารตามล าดับ 

8.จัดส่ง หนังสือรายละเอียดผล
การปฏิบัติงาน ให้หน่วยงานที่

ขอความอนุเคราะห์มา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังขัน้ตอนการด าเนินงาน 
ฝา่ยก่อสรา้งและซอ่มบ ารุง 

งานบ ารุงรกัษาทางนอกเหนือจากการภารกจิถ่ายโอนทีก่่อสรา้งดว้ยงบประมาณของ 
เทศบาลต าบลหนัคา 

1.หน่วยงานภายนอกมีหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์ซ่อมแซม
และบ ารุงรักษาสิ่งก่อสร้าง 

2.เจ้าหน้าที่ธุรการกองช่าง
ลงทะเบียนรับหนังสือ 

3.เสนอ ผอ.กองช่าง
พิจารณาและ

มอบหมายฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

4.หัวหน้าฝ่ายมอบหมายงานให้
หัวหน้าชุดท าการตรวจสอบ

สถานที่ 

5.หัวหน้าฝ่ายเสนอผู้บริหาร 
พิจารณาอนุมัติลงนามหนังสือ 

6.ชุดงานซ่อมบ ารุงออกไป
ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษา 

7.ธุรการจัดท าเอกสารน าเสนอผล
การปฏิบัติงานต่อ ผอ.กองช่าง 

และผู้บริหารตามล าดับ 

8.จัดส่ง หนังสือรายละเอียดผล
การปฏิบัติงาน ให้หน่วยงานที่

ขอความอนุเคราะห์มา 



 

 

แผนผังขัน้ตอนการด าเนนิงาน 

ฝ่ายก่อสร้างและซอ่มบ ารงุ 

งานควบคมุซอ่มแซมและบ ารุงรกัษา สิ่งกอ่สรา้ง 

๑.หนว่ยงานภายนอกมีหนงัสอื
ขอความอนเุคราะห์ซอ่มแซม
และบ ารุงรักษา  ฯ 

๒. เจ้าหน้าที่ ธุรการกองชา่ง 

ลงทะเบียนรับหนงัสอื 

๓. เสนอ ผอ.กองช่างพจิารณา

และมอบหมายฝ่ายที่

รับผิดชอบ 

๔.หวัหน้าฝ่ายมอบหมายงาน

ให้หวัหน้าชดุท าการ

ตรวจสอบสภาพการช ารุด 

๕. หวัหน้าฝ่ายเสนอ 

ผู้บริหาร พิจารณาอนมุตัิลง

นามหนงัสอื 

๖. ชดุงานซอ่มบ ารุงออกไป

ด าเนินการซอ่มแซม

บ ารุงรักษา 

๗.ธุรการจดัท าเอกสารน าเสนอ

ผลการปฏิบตัิงาน ตอ่ผอ.กองชา่ง 

และผู้บริหารตามล าดบั 

๘.จดัสง่ หนงัสอื รายละเอยีดผลการ

ปฏิบตัิงาน ให้หนว่ยงานท่ีขอความ

อนเุคราะห์ 



 

 

 
 

2. ฝา่ยกอ่สรา้งและซอ่มบ ารงุ 
 งานควบคมุซอ่มแซมและบ ารงุรกัษา สิง่กอ่สรา้ง 

กรบะวนการบริการ 8 ขั้นตอน 
1. หน่วยงานภายในและภายนอก มีหนังสือขอความอนุเคราะห์ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาสิ่งก่อสร้าง 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการกองช่างลงทะเบียนรับหนังสือ 
3. เสนอ ผอ.กองช่าง พิจารณาและมอบหมายฝ่ายที่รับผิดชอบ 
4. หัวหน้าฝ่ายมอบหมายงานให้หัวหน้าชุดท าการตรวจสอบสภาพการช ารุด 
5. หัวหน้าฝ่ายเสนอผู้บริหาร พิจารณาอนุมัติลงนามหนังสือ 
6. ชุดงานซ่อมบ ารุง ออกไปด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษา 
7. ธุรการจัดท าเอกสาร น าเสนอฝลการปฏิบัติงาน ต่อ ผอ.กองช่าง และผู้บริหารตามล าดับ 
8. จัดส่ง หนังสือ รายละเอียดผลการปฏิบัติงาน ให้หน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์มา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 งานดแูลและบ ารุงรกัษาทางนอกเหนอืจากภารกิจถา่ยโอนทีก่อ่สรา้งดว้ย
งบประมาณ เทศบาล ฯ 

         กระบวนการบริการ ๘ ขั้นตอน 
๑. หน่วยงานภายนอก มีหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
๒. เจ้าหน้าที่เสนอกองช่างลงทะเบียนรับหนังสือ 
๓. เสนอ ผอ.กองช่าง พิจารณาและมอบหมายฝ่ายที่รับผิดชอบ 
๔. หัวหน้าฝ่ายมอบหมายงานให้หัวหน้าชุดท าการตรวจสอบสภาพการช ารุจ 
๕. หัวหน้าฝ่ายเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติลงนามหนังสือ 
๖. ชุดงานซ่อมบ ารุง ออกไปด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษา 
๗. ธุรการจัดท าเอกสาร น าเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ ผอ.กองช่าง และผู้บริหาร ตามล าดับ 
๘. จัดส่งหนังสือ รายละเอียดผลการปฏิบัติงาน ให้หน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์มา 
 
 

 
 


