
 

คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางดง 
 อ าเภอทัพทัน จังหวัดอุทัยธานี 



ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางดงได้จัดท าขึ้น เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบ งานกองช่าง ใช้

ศึกษาและนำไปปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ ดำ เนินงานของกองช่าง 
คู่มือการปฏิบัติกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองกลางดง ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนด

เป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของ ข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและ ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเส ียสำคัญ 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางดง จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน า 
มาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าท่ีขององค์การบริหารส ่วนตำบลหนองกลางดงที่ได้ระบุไว ้ในขอ้บัญญัติตำบล 

 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางดง 
              27 กุมภาพันธ์ 2561 



สารบัญ 

บทนำ หน้า 
วัตถุประสงค์ 1 
ขอบเขตของกระบวนงาน 2 – 8 

- งานก่อสร้าง 
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานผังเมือง 

รายงานผล 8 



 

 

 

 
 

การจัดทำคู่ม ือการปฏิบ ัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส ่วนตำบลหนองกลางดง มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
๑. เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/

กระบวนการต่างๆของกองช่าง 
๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่าง ได้มาตรฐานเป็นไปตาม เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทัน

ตามกำ หนดเวลา มีการท างานปลอดภัย บรรลุข้อกำหนด ท่ีส าคัญของกระบวนการ 
 

1. งานก่อสร้าง 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมส่ิงก่อสร้างสาธารณะ 
- งานขอต้ังงบประมาณประจ าปี 
- งานของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง 
-   งานก าหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 

                               - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรอืที่ได้รับมอบหมาย 

 กรอบแนวคิด 

 

 

  

 
 

 

  
 

 
 

 
 



 
 

 
 

 

 

 

 

 ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 

 ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน ๑ เดือน) จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

(http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นที่จังหวัด อุทัยธานี 
3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 

4. เสนอปล ัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 

แผนผังขั้นตอน 

 
 

 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

  

 

 

   

 



 
 

 
  

     
 

 

แผนผังขั้นตอน (ต่อ) 
 
 

 
 

 

 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานประเมินราคา 

- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานออกแบบและบริการข้อมูล 

- งานออกแบบ งานก่อสร ้างท่ีม ีผู้ย ื่นขออนุญาตอาคารท ุกประเภททีไ่ด้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน ท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการ
ประมาณราคา ร่วมพิจารณากำ หนดวางแผน งานงบประมาณ 
- งานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

 กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท ี่ต าบลหนองกลางดง 
หน่วยงานราชการในต าบลหนองกลางดง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผูม้ ีส ่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู ้ม ีส่วนได ้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหนองกลางดง 
หน่วยงานราชการในต าบลหนองกลางดง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 

      

                             



 
 

 

 ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ 

 ข้ันตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
1. ผ ู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส ่วนตำบลหนองกลางดง หรือที่ ท าการผู้ใหญ่บ้าน หมู่ที่ ๑ - 11 
2. ผู้ยื่นคำร้อง นำแบบคำร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง อบต.หนองกลางดง เพื่อจัดท าหนังสือรับรองการขออนุญาต (แต่เนื่องจาก

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางดง ไม่ได้อยู่ในเขตควบคุม อาคาร จึงไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน ได้) 
หลักฐาน 

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

3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต. ลงนาม (กรณีนายก อบต. ไม่อยู่ประจ าส านักงาน หรือติดภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑ - ๒ วัน) 
4. ติดตอ่ผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือรับรอง 

แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

  

 

  

 

 

 

 

 



 
 

 

๓. งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานไฟฟ้าสาธารณะ 
- งานระบายน้ า 
-  งานการบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า 
-  งานส ารวจพื้นที่เพื่อจัดท าแผนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง แผนบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ โครงการล้างท่อระบายน้ า และแผนการ
ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ า มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ
ปัญหาน้ าท่วมขังการระบายน้ าและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า 
- งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหนองกลางดง 
หน่วยงานราชการในตำบลหนองกลางดง 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

ผูมี้ส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู ้ม ีส่วนได ้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท ี่ต าบลหนองกลางดง 
หน่วยงานราชการในต าบลหนองกลางดง 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

 ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 

 ข้ันตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
1. กรอกแบบค า ร้องขอติดต้ัง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางดง หรือท่ีท าผู้ใหญ่บ้าน 
2. ส่งค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางดง 
3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต. , นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 

4. ด าเนินการตามค าร้องขอท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 

 
 

 
 

 

   

 

 

 



 
 

 
 

 

แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ (ต่อ) 

 
 

 
 

 
 

 

 ข้ันตอนการดำเน ินงานติดต ั้งม ิเตอรน์้ า 
๑. ผู้ขอใช้น้ า กรอกแบบฟอร์มคำ ขอใช้น้ า กองคลัง อบต.หนองกลางดง 
๒. เจ้าหน้าที่ เสนอ นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 
๓. ช าระค่าธรรมเนียมตามท่ี อบต.หนอกลางดง ก าหนด 
๔. พนักงานผลิตน้ าประปา  อบต.หนองกลางดง ด าเนินการติดต้ังมิเตอร์น้ าตามค าขอ 

แผนผังข้ันตอนการขอติดตั้งมิเตอร์น้ า 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

  
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

๔. งานผังเมือง 
- งานส ารวจและแผนที่ 
- งานวางผังพัฒนาเมือง 
- งานควบคุมทางผังเมือง 
- งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อการขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดิน ให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะส่ิง
สาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ 
- งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท ี่ต าบลหนองกลางดง 
หน่วยงานราชการในต าบลหนองกลางดง 

มีที่ทำกินและที่อยู่อาศ ัย 
มีขอบเขตพื้นท่ีชัดเจน 

ผูม้ ีส ่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู ้ม ีส่วนได ้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท ี่ต าบลหนองกลางดง 
หน่วยงานราชการในต าบลหนองกลางดง 

มีที่ทำกินและที่อยู่อาศ ัย 

  
ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 
 
 ข้ันตอนการดำเน ินงานการช้ีระว ังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

1. เจ้าของท่ีดินติดต่อเพื่อขอรังวัดท่ีดิน 
2. เจ้าพนักงานท่ีดินจังหวัดอุทัยธานี แจ้งเรื่องมายัง อบต.หนองกลางดง 
3. นายก อบต. มอบอ านาจเจ้าหน้าท่ีกองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. กรณีไม่มีการลุกล้ าท่ีสาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 

5. กรณีมีการลุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สนง.ที่ดินจังหวัดอุทัยธานี 
แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

 



 
 

 

  

 

แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต (ต่อ) 
 
 

  
 
 

 

 การรายงานผล 
๑. งานก่อสร้าง รายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 
๒. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานส้ินปีงบประมาณ 

๓. งานสาธารณ ูปโภค รายงานสร ุปผลการดำเน ินงานท ุกไตรมาส หร ือรายงานท ันท ีกรณ ีเก ิดข ้อร ้องเร ียน 
เร่งด่วน 

๔. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการด าเนินงานส้ินปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิด ข้อร้องเรียน 

 

 


