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องค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่แบน 
อ าเภอเมืองอุทัยธาน ี  จงัหวัดอุทัยธานี



ค าน า 
 

 

คู่มือการปฏิบัติกองช่างฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่แบน จัดท า
ข้ึน เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบ งานกองช่าง ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ      
ในการด าเนินงานของกองช่าง 
 

คู่มือการปฏิบัติกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่แบนได้แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงานรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ 
 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองไผ่แบนจะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ     
บรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่แบนที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบล 
 
 

กองช่าง  
องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองไผ่แบน 

มกราคม  2563 



 สารบัญ 

บทน า หน้า 

วัตถุประสงค์ 1 

ขอบเขตของกระบวนงาน 2 – 7 

- งานก่อสร้าง  
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานผังเมือง 

รายงานผล 7 



 

 
คู่มือปฏิบตัิงานกองช่าง 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองไผแ่บน 
 

วัตถุประสงค์   
การจัดท าคู่มือการปฏิบัตงิานของกองช่าง องค์การบริหารสว่นต าบลหนองไผ่แบน มีวัตถุประสงค์ ดังนี ้
๑. เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง 

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง 
๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่าง ได้มาตรฐานเป็นไป

ตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มีการท างานปลอดภัย       
บรรลุข้อก าหนด ที่ส าคัญของกระบวนการ  
 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

1. งานก่อสร้าง 
- งานก่อสร้างและบรูณะถนน 
- งานก่อสร้างปรบัปรุงบูรณะและซอ่มแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
- งานขอตั้งงบประมาณประจ าป ี
- งานของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง 
- งานก าหนดรายละเอียดข้อมลูสาธารณะ 
- งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ไดร้ับมอบหมาย 
-  

กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพื้นที่ อบต.หนองไผ่แบน การคมนาคม ขนส่งที่ด ี

หน่วยงานราชการในพื้นที่ อบต.หนองไผ่แบน  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นที่ อบต.หนองไผ่แบน ประชาชนในเขต อบต.หนองไผ่แบน มีการคมนาคมขนสง่ที ่
หน่วยงานราชการในพื้นที่ อบต.หนองไผ่แบน สะดวก 
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗  แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๖ 
พ.ศ. ๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 
ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ ใกล้ เ คียงกับปัจจุบันมากที่สุด                        

(ไม่เกิน ๑ เดือน) จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  (http://www.indexpr.moc.go.th)    
หรือราคาในพื้นที่จังหวัดอุทัยธานี 

3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 

 
               แผนผังขั้นตอน   

   ศึกษารายละเอียดโครงการ   
 
 
 
 
 
           นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคา 

      ก่อสร้างพรอ้มแบบแปลนการก่อสร้าง   
 
 
 
 
 

 ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ 

 ไม่ถูกต้อง                                                                 ถูกต้อง 

แก้ไข และเสนอพจิารณาใหม ่                                          เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. 
                                       พิจารณาและลงนามอนุมัตดิ าเนินการ 
    

 
 
 
 
 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบ 
แปลนก่อสร้าง ให้กองคลงัด าเนินการจัดซื้อจัด 

จ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป

http://www.indexpr.moc.go.th/
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           แผนผังขั้นตอน(ต่อ)   
 
 

                  ช่างผู้ควบคุมงานลงพื้นทีก่่อสร้างเพื่อควบคุมการ  
                                   ปฏิบัติงานของผูร้ับจ้างใหเ้ป็นไปตามแบบแปลนที่ 
                                    ก าหนด พร้อมทั้งจัดท าบันทกึควบคุมงานทุกวัน   

 
              รายงานปัญหา 

                 และอุปสรรคให ้
              ผู้บังคับบัญชา   

 
  
                   
                                     รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลัด  อบต. / 

               นายกอบต. ทราบ เมือ่โครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 
 
 
 
 

 
 

                  รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลัด อบต./ 
               นายก อบต. ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 
 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการกอ่สร้างอาคาร 
- งานออกแบบและบริการข้อมูล 
- งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มผีู้ยื่นขออนญุาตอาคารทกุประเภทที่ได้รบัอนุญาตจากเจ้า
พนักงาน ท้องถ่ินให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รบัอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพจิารณา
ก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 
- งานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ได้รบัมอบหมาย 

 
กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นที่ อบต.หนองไผ่แบน ความถูกต้อง รวดเร็ว 
หน่วยงานราชการในพื้นที่ อบต.หนองไผ่แบน  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นที่ อบต.หนองไผ่แบน ความถูกต้อง รวดเร็ว 
หน่วยงานราชการในพื้นที่ อบต.หนองไผ่แบน  
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๓) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

1. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่แบน
หรือที่ท าการก านัน, ผู้ใหญ่บ้าน ทุกหมู่บ้าน 

2. ผู้ยื่นค าร้องน าแบบค าร้องพร้อมหลักฐานย่ืนต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่างอบต.หนองไผ่แบนเพื่อ
จัดท าหนังสือรับรองการขออนุญาต  

หลักฐาน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน๑ ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ๑ฉบับ 

3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต. ลงนาม (กรณีนายก อบต. ไม่อยู่ประจ าส านักงานหรือติด
ภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ๑ -๒ วัน) 

4. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือรับรอง 

แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 

   
ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบค ารอ้งขอหนังสือรบัรอง 
การขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

 
 
 

 
 

        ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ที่ 
กองช่าง อบต.หนองไผ่แบน 

 
 

 
 
 

 
        เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดท าหนงัสอื 

     รับรอง เสนอนายก อบต.ลงนาม 
 
 
 
 
 

           นายก อบต. ลงนาม 
 
 
 
 
 

          แจ้งผู้ยื่นค าร้อง รบัหนงัสือรบัรอง 
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๓. งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานไฟฟ้าสาธารณะ 
- งานระบายน้ า 
- งานการบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า 
- งานส ารวจพื้นที่เพื่อจัดท าแผนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง แผนบ ารุงรักษาคูคลอง สาธารณะ 

โครงการล้างท่อระบายน้ า และแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ า 
ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขังการระบายน้ าและจัดตั้ง
งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า 

- งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
กรอบแนวคิด  
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ   
ประชาชนในพื้นที่ อบต.หนองไผ่แบน              มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 
หน่วยงานราชการในพื้นที่ อบต.หนองไผ่แบน  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
ประชาชนในพื้นที่ อบต.หนองไผ่แบน  มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์  
หน่วยงานราชการในพื้นที่ อบต.หนองไผ่แบน  

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่๖      
พ.ศ.๒๕๕๒มาตรา ๒๓ 

ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 

1. กรอกแบบค าร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วน              
ต าบลหนองไผ่แบน  

2. ส่งค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองไผ่แบน 
3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัดอบต. นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 
4. ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 

แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ  
 

           ผู้ยื่นค าร้องขอกรอกเอกสารค าร้อง  
             ณ ที่ท าการ  อบต.หนองไผ่แบน  

 
 
 
 
 

     ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นเอกสารหลกัฐานได้ที ่
    กองช่าง อบต.หนองไผ่แบน 
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แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ(ต่อ) 
 
 

                                           เจ้าพนักงานธุรการ เสนอค าร้องต่อปลัด อบต. 
                                               และ นายก อบต. เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 

 

ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า อบต.หนองไผ่แบน ด าเนินการ 
 ติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค าร้องที่ 
         ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว 

 
 
 
 
 
 

สรปุรายงานผลการด าเนินงาน 

รายไตรมาส 
 

 

 
๔. งานผังเมือง 

- งานส ารวจและแผนที่ 
- งานวางผังพัฒนาเมือง 
- งานควบคุมทางผังเมือง 
- งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อการขอครอบครองสิทธ์ิในที่สาธารณะ 
  การบุกรุกที่ดิน ให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทาง สะพาน  
  ท่อระบายน้ า 

- งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
กรอบแนวคิด 
 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพื้นที่ อบต.หนองไผ่แบน มีที่ท ากินและที่อยู่อาศัย 

หน่วยงานราชการในพื้นที่ อบต.หนองไผ่แบน มีขอบเขตพื้นที่ชัดเจน  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   

ประชาชนในพื้นที่ อบต.หนองไผ่แบน  มีที่ท ากินและที่อยู่อาศัย  
หน่วยงานราชการพื้นที่ อบต.หนองไผ่แบน  

 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 

- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 
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ขั้นตอนการด าเนินงานการชี้ระวังแนวเขต/การรับรอแนวเขต  
1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพื่อขอรังวัดที่ดิน 
2. เจ้าพนักงานที่ดินจงัหวัดอทุัยธานี แจ้งเรื่องมายัง อบต.หนองไผ่แบน 
3. นายก อบต. มอบอ านาจเจ้าหน้าที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริง 
4. กรณีไม่มีการลกุล้ าทีส่าธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถ่ินลงนามรับรอง 
5. กรณีมีการลุกล้ าทีส่าธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สนง.ที่ดนิจังหวัดอุทัยธานี 

 

                               แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเต/การรับรองแนวเขต 
 

 

                                   เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดอุทัยธานี แจ้งเรือ่งมายงั 

                                                   อบต.หนองไผ่แบน 

 
  

 

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอ านาจจากนายก อบต.) 
ตรวจสอบข้อเท็จจรงิตามค าร้องขอ 

 
 
 
 

 

 

                ลงนามรับรอง
 รายงานอ าเภอเมืองอุทัยธานี 

 
 
 
 
  
  
 
                                               
                                               รายงานนายก อบต. ทราบ รายป ี
 
 
 

 

การรายงานผล 

๑. งานก่อสร้าง รายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 

๒. งานออกแบบควบคุมอาคารรายงานสรปุผลการดเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 

๓. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน  
เร่งด่วน  

๔. งานผังเมือง รายงานสรปุผลการด าเนินงานสิ้นปงีบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิด ข้อร้องเรียน 


