
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
กองช่าง  

 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาง 

อ าเภอหนองฉาง  จังหวัดอุทัยธานี 



 
 

 
ค าน า 

          กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาง มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจออกแบบ การจัดท าข้อมูล  
ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดลองคุณภาพวัสดุ งานออกแบบ และเขียนแบ การตรวจสอบการก่อสร้าง 
งานควบคุมอาคาร ตามระเบียบกฎหมาย งานแผน ปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและ 
การซ่อมบ ารุงแผนงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  
การควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุมเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ 
อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิงและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย และได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ 
ภายในกองช่างขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน ให้เกิด
ความถูกต้องและรวดเร็วในการท างานโดยผู้ปฏิบัติงานหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
หากข้อความคู่มือมีความผิดพลาดประการใดหรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงานขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขให้เพ่ือความถูกต้องและสมบูรณ์ต่อไป 

 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาง 

                                                                                องค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาง  
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ส่วนที่ 1 

บทน า 

ข้อมูลทั่วไป 
 กองช่างองการบริหารส่วนต าบลหนองยาง มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจและออกแบบการจัดการท า
ข้อมูลด้านวิศวกรรมการจัดเก็บและการทดสอบวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบการก่อสร้างงาน
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย แผนงานปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุงการควบคุมการก่อสร้างและ
การซ่อมบ ารุงแผนงานวิศวกรรมเครื่องจักรกลการรวบรวมประวัติติดตามการควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกลและยานพาหนะเก่ียวกับแผนงานควบคุมเก็บรักษาการเบิกจ่ายวัสดุอะไหล่น้ ามันมันเชื้อเพลิงและ
นั้นอื่นที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมายแบ่งส่วนราชการภายในเป็นสองฝ่ายประกอบด้วย 

1.ฝ่ายก่อสร้าง 
 -   งานก่อสร้างงานสาธารณูปโภค 

2.ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 
 -   งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

      ฝ่ายก่อสร้างมีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานก่อสร้างและงาน
สาธารณูปโภคให้เป็นไปตามกฎหมาย 

      ฝ่ายออกแบบอ้มอาคารมีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของการออกแบบ ควบคุม
อาคารเขียนแบบวางผังการก่อสร้างให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย 

วัตถุประสงค ์
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เป็นคู่มือที่ส าคัญอย่างยิ่งในการท างานทั้งระดับหัวหน้าและ
ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานเรื่องนั้นอย่างเป็นระบบครบถ้วน สามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตาม
งาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองยางมีวัตถุประสงค์ในการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. เพ่ือให้ราชการกองช่างมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรซึ่งแสดงรายละเอียด
ขั้นตอนปฏิบัติงานของกิจกรรมและกระบวนการต่าง ๆ ของกองช่าง 

2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะช่วยในการท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพรวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มีการท างาน
ปลอดภัยบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

ขอบเขต 
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 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่าง ๆ 
ภายในกองช่างเกี่ยวกับงานควบคุมอาคารขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถใช้คู่มือการท างานให้บรรลุเป้าหมายปฏิบัติงานได้ถูกต้องรวดเร็วและมีประสิทธิภาพเป็นไปตาม
แนวทางเดียวกัน 

กรอบแนวคิด 
 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองยางเป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดเล็ก ผู้บริหารองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองยาง มีนโยบายต้องพัฒนาให้ต าบลหนองยางเป็นต าบลที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภค
ครบถ้วนสมบูรณ์มีสภาพแวดล้อมที่สะอาดมีระเบียบร้อยสวยงามประชาชนได้รับความสะดวกมีคุณภาพ 
ชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดีเป็นองค์กรที่มีการบริการและการพัฒนาที่ดีที่สุด การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของกองช่างเพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ใช้คู่มือปฏิบัติงานได้ถูกต้องรวดเร็วให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมี
ประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

โครงสร้างของกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานก่อสร้าง 

ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ  
2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุดจากส านัก

ดัชนีเศรษฐกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์หรือและค้าในพ้ืนที่จังหวัดอุทัยธานี 
3. นายช่างโยธาตรวจทานและเสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา

และแบบแปลน 

4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณาและอนุมัติและด าเนินโครงการ 

กองช่าง 
นักบริหารงานช่าง 

- งานก่อสร้าง 
- งานสาธารณูปโภค 
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 
    นายธีระ มู่กลึง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 
 
นายสมเจตน์ จ าเนียรศิลป ์
นายช่างโยธาช านาญงาน 
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แผนผังขั้นตอนการด าเนินโครงการ 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินการโครงการ(ต่อ) 

 

 

 

  

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธา จัดท าประมาณราคาก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อ านวยการกองช่าง ตรวจทาน 

ผู้อ านวยการกองช่าง ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม่ 

ถูกต้อง 

เสนอปลัด อบต. และ นายก อบต.  
พิจาณาและลงนาม อนุมัติด าเนินการ 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลน 
ก่อสร้าง ให้กองคลังด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างตาม
ระเบียบบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพ้ืนที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงาน 
ของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่ก าหนดพร้อมทั้งจัดท า 

บันทึกข้อความงานทุกวัน 

รายงานปัญหาและอุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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งานสาธารณูปโภค 
- งานสาธารณูปโภค 
- งานไฟฟ้าสาธารณะ 
- งานการบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า 
- งานส ารวจพื้นที่เพ่ือจัดท าแผนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วม 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. กรอกแบบค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองยางหรือที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน 

สมาชิก อบต. 
2. ส่งค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาง 
3. นายช่างลงรับเรื่องและเสนอต่อ ปลัด อบต. นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 
4. ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 
งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานประมาณราคา 
- งานควบคุมการก่อสร้าง 
- งานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรม 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลัด อบต./นายก อบต. ทราบ 
เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสร้างรายไตรมาสให้ ปลัด อบต. 
นายก อบต. ทราบ 
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- งานออกแบบงานกก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประเมินราคาร่วมพิจารณาก าหนดการ
วางแผนงานงบประมาณ 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องที่ดีรับมอบหมาย 
 
ขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน อาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาง 
จังหวัดอุทัยธานี 
1.) เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

- แบบแปลน จ านวน 5 ชุด 
- ค าร้องขออนุญาต (ข.1) 
- ส าเนาบัตรประชาชน เจ้าของอาคาร 2 ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน เจ้าของอาคาร 2 ชุด 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน , น.ส3. , น.ส.3.ก , สค.1 หรืออ่ืนๆ เจ้าของที่ดิน (ถ่ายทุกหน้า ห้ามย่อ) 2 ชุด 
- หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างในดินที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาต มิใช่เจ้าของที่ดิน) พร้อมแนบ ส าเนา

ทะเบียนบ้าน 1 ชุด ส าเนาบัตรประจ าตัว 1 ชุด 
- หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดเขต (กรณีชิดเขตที่ดิน ข้างเคียง) พร้อมแนบส าเนาทะเบียน 1 ชุด 

ส าเนาบัตรประชาชน 1 ชุด ส าเนาโฉนด 1 ชุด 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทน นิติบุคคลผู้ขออนุญาต ที่ออก

ให้เกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
- หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็น 

ผู้ขออนุญาต) 
- หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างจากธนาคาร (กรณีที่ดินติดภาระจ านองธนาคาร) 
- หนังสือรับรองประกอบวิชาวิศวกรรม และ/หรือ สถาปัตยกรรม (กรณีที่อาคารเข้าข่ายการควบคุม

วิศวกรรม และ/หรือ สถาปัตยกรรม) 
- รายการค านวณของวิศวกรรม จ านวน 1 ชุด 
- หนังสือมอบฉันทะหรือมอบอ านาจตากฎหมาย (กรณีผู้ขออนุญาตมิได้มาขอด้วยตนเอง) ผู้รับมอบ

เตรียมส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ชุด ส าเนาบัตรประชาชน 1 ชุด 
**หมายเหตุ** 
 -ส าเนาเอกสารต้องใช้เซ็นต์รับรองส าเนาถูกต้อง 
 -แบบฟอร์มค าร้องต่าง ๆ ขอได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาง 
2.) แบบแปลน จ านวน 5 ชุด มีรายละเอียดประกอบดังนี้ 
       2.1 มาตราส่วน ขนาดระยะน้ าหนักและหน่วยในการค านวณต่าง ๆ ให้ใช้มาตราเมตริก 
       2.2 ผังบริเวณใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า 1 ต่อ 500 
 - แสดงลักษณะที่ตั้งขอบเขตที่ดิน และอาคารที่ขออนุญาต 
 - ระยะทางจากขอบเขตนอกอาคารที่ขออนุญาต ถึงขอบเขตที่ดินทุกด้าน 
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 - ลักษณะและขอบเขตที่สาธารณะและอาคารในบริเวณท่ีดินติดต่อโดยสังเขป พร้อมเครื่องหมายทิศ 
 - แสดงการระบายน้ าออกจากอาคารไปสู่ทางระบายน้ าสาธารณะ 
 - แสดงระดับพ้ืนชั้นล่างอาคาร และความสัมพันธ์กับระดับทางหรือถนนสาธารณะที่ใกล้ที่สุด 
 - มีรายละเอียดส่วนส าคัญ ขนาดเครื่องหมายวัสดุ การใช้สอยต่าง ๆ ของอาคารอย่างชัดเจน 
        2.3 แบบแปลนอาคารใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า 1 ต่อ 100 และต้องแสดงรูปต่าง ๆ คือ 
 - แบบแปลนพ้ืนชั้นต่าง ๆ  
 - รูปด้าน , รูปตัดตามขวาง , รูปตัดทางยาว 
 - แบบแปลนคานรับพื้นต่างๆ แปลนฐานรากของอาคาร 
 -รปูขยายการระบายน้ าและบ่อเกรอะบ่อซึม 
 - รายการประกอบแบบแปลนแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับคุณภาพ และชนิดของวัสดุตลอดจนวิธีปฏิบัติ 
และวิธีการส าหรับการก่อสร้าง 
 - รายการค านวณแสดงวิธีตามหลักวิศวกรรมศาสตร์ 
 - ผู้รับผิดชอบงานออกแบบและค านวณต้องลงลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ ที่อยู่ ตัวบรรจง และ
หมายเลขทะเบียน ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพในแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบ แบบแปลน
ทุกแผ่น 
3.) ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาต 
       3.1 ค่าใบอนุญาตต่าง ๆ  
 - ใบอนุญาตก่อสร้าง                           ฉบับละ 20 บาท 
 - ใบอนุญาตดัดแปลง                          ฉบับละ 20 บาท 
 - ใบอนุญาตรื้อถอน                            ฉบับละ 20 บาท 
 - ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย                        ฉบับละ 20 บาท 
 - ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้                     ฉบับละ 20 บาท 
 - ใบรับรอง                                      ฉบับละ 20 บาท 
 - ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง   ฉบับละ 5 บาท 
        3.2 ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน (คิดตามพื้นที่ของอาคาร) 
 - อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือไม่เกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
 - อาคารที่สูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 2 
บาท 
 - อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 4 บาท 
 - อาคารซึ่งรับน้ าหนักบรรทุกเกิน 500 กิโลกรัมต่อ 1 ตารางเมตร ตารางเมตรละ 4 บาท 
 - พ้ืนที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ตารางเมตร 0.50 บาท 
 - ป้าย ตารางเมตรละ 4 บาท 
 - อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น เขื่อน ท่อหรือทางระบายน้ า รั้ว ก าแพง คิดตามความยาว 
เมตรละ 1 บาท 
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การต่ออายุใบอนุญาต 
 ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารจะมีอายุตามที่ก าหนดไว้ในใบอนุญาต
เท่านั้น ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตมีความประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาต จะต้องยื่นค าขอต่ออายุต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตนั้นสิ้นอายุ 
4.) ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาพิจารณาค าขออนุญาต 
 ก่อสร้าง, ดัดแปลง, รื้อถอน, เคลื่อนย้าย, การขอใช้อาคารนับแต่วันที่ยื่นค าขอ จนถึงวันที่ออก
ใบอนุญาต ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 45 วัน แปลนแผนผัง รายการประกอบและอ่ืนๆ ที่ได้ยื่นเพ่ือความถูกต้องและ
เป็นไปตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 5 ) พ.ศ. 2558 เมื่อขออนุญาตท าการแก้ไขแล้ว เจ้าหน้าที่จะ
ด าเนินการตรวจแบบตามข้ันตอนและระยะเวลา ข้อ 4 ต่อไป 
 
งานกาชี้ระวังแนวเขต 
ขั้นตอนการด าเนินการงานการชี้ระวังแนวเขตการรับรองแนวเขต 

1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
2. เจ้าพนักงานที่ดินแจ้งมายัง อบต.หนองยาง 
3. นายยก อบต. มอบหมายเจ้าหน้าที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. กรณีไม่มีการรุกล้ าที่สาธารณะเจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 
กรณีการรุกล้ าที่สารธารณะประโยชน์ประสานความร่วมมือไปยังส านักท่ีดินจังหวัด 

 
การรายงานผล 

1. งานก่อสร้างและงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 
2. งานออกแบบควบคุมอาคารรายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
3. งานสาธารณูปโภคและงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาสหรือรายงานทีนทีกรณีเกิดข้อ

ร้องเรียนเร่งด่วน 
4. งานของเมืองรายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณหรือรายงานทันทีกรณี 

เกิดข้อร้องเรียน 
  
 
 
 
 


