
คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง 

องค์การบรหิารสว่นตําบลวงัโรงใหญ่

อําเภอสคิี�ว  นครราชสมีา 



ค าน า 

คูมือการปฏิบัติงานกองชาง เปนคููมือการปฏิบัติงานของกองชางองคการบริหารสวนต าบล 
วังโรงใหญ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา จัดท าขึ้นเพื่อใหพนักงานต าบล พนักงานจาง ไดศึกษาและน าไป 
ปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงาน 

คูมือการปฏิบัติงานของกองชาง องคการบริหารสวนต าบลวังโรงใหญไดแสดงใหเห็นถึง 
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดและคุณภาพในการปฏิบัติงานเพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานในการปฏิบัติงานของพนักงานต าบล พนักงานจางกองชาง ใหบรรลุตามขอก าหนดที่ส าคัญซึ่งตอบสนอง 
ตอความตองการ ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียส าคัญ 

คณะผูจัดท าหวังเป็นอยางยิ่งวา พนักงานต าบล พนักงานจาง ผูรับผิดชอบกองชางองคการ 
บริหารสวนต าบลวังโรงใหญไดน าคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี 
ประสิทธิภาพบรรลุตามหนาทีข่ององคการบริหารสวนต าบลวังโรงใหญที่ไดระบุไว 

กองชางองคการบริหารสวนตำบลวังโรงใหญ
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วัตถุประสงค์ 

การจัดท าคูมือการปฏิบัติงานของกองชางองคการบริหารสวนต าบลวังโรงใหญ มีวัตถุประสงคดังนี้ 
๑. เพื่อใหพนักงานต าบลและพนักงานจางของกองชางมีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป ็นลายลักษณอักษร 
ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของกองชาง 
๒. เพื่อเป็นการสรางมาตฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะชวยใหการท  างานของกองชางไดมาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลามีการท างานปลอดภัยบรรลุขอก าหนดที่ส าคัญ 
ของโครงการ 

ขอบเขตของกระบวนงาน 

๑. งานก่อสร้าง 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษงานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคมและงาน

บ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะซ่อมแชมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
- งานขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
- งานขอตั้งงบประมาณประจ าปีฝ่ายผังเมือง 
- งานก าหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชน/สวนราชการในพื้นท่ี่ต าบลวังโรงใหญ การคมนาคมที่ดี 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน/สวนราชการในพื้นท่ี่ต าบลวังโรงใหญ ประชาชน/ส่วนราชการ มีการคมนาคมที่สะดวก 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 
2562 
ขั้นตอนการด าเนินงานก่ อสร้ าง 
๑. การศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่ านการพิจารณาอนุติประเภทต่างๆ 
๒. จัดท าประมาราคากลางโดยศึกษาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด(ไม่เกิน ๑ เดือน)จากส านัก 
ดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวง(http.www.prioe.moc. go.th)หรือพาณิชย์จังหวัดในพ้ืนที่จังหวัดนครราชสีมา 
๓. ผู้อ านวยการกองช่างสอบรายละเอียดใบประมาณราคาและแบบแปลน 
๔. เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 
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คัดส าเนาเอกสารประมาณราคาพร้อมแบบแปลนก่อสร้างให้กองคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยต่อไป 

แผนผังและขั้นตอน 

   ศึกษารายละเอยีดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคาก่อสร้าง
พร้อมแบบแปลนก่อสรา้ง 

แก้ไขและเสนอ ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ
พิจารณาใหม ่

ปลัด อบต.ลงนาม 

ไมถ่กูต้อง

นายก อบต.ลงนาม 

ถกูต้อง
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แผนผังขั้นตอน(ต่อ) 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพ้ืนที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุมการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลน 
ข้อก าหนดพร้อมจัดท าบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปัญหาและอุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

รายงานผลการด าเนินงานให้ปลัดต าบล/นายกเทศมนตรี
ทราบเมื่อโครงการก่อสร้างด าเนินการแล้วเสร็จ 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสร้างรายไตรมาส 
รายงานปลัด อบต./นายก อบต.ทราบ 
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๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานออกแบบและบริการข้อมูล 
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 
- งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่น ให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาต การประมาณราคาร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงาน 
งบประมาณ 

- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชน/สวนราชการในพื้นท่ี่ต าบลวังโรงใหญ ความถูกต้องรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน/สวนราชการในพื้นท่ี่ต าบลวังโรงใหญ ความถูกต้องรวดเร็ว 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ (พ.ศ.๒๕๕๘) 

ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ต่อเติมรื้อถอนอาคาร 
๑. ผูยื่นค ารองขอรับแบบฟอรมการยื่นค ารองได ณ ส านักงานองคการบริหารสวนต าบลวังโรงใหญ่ หรือที่ 

ท าการผูใหญบาน หมูที่ ๑ -๑๔ 
๒. ผูยื่นคํารองนําแบบคํารองพรอมหลักฐานยื่นตอเจาพนักงานธุรการ กองชาง องคการบริหารสวนตําบล

วังโรงใหญเพื่อจัดทําบันทึกการขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร และหนังสืออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อ 
ถอนอาคาร 

หลักฐาน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (หน่วยงานด าเนินการ)  จ านวน ๒ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน (หน่วยงานด าเนินการ) จ านวน ๒ ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน (หน่วยงานด าเนินการ)  จ านวน ๒ ฉบับ 
- แบบแปลน  จ านวน ๒ ชุด 
๓. เจ้าพนักงานธุรการเสนอบันทึกขออนุญาตผ่าน ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
๔. ติดต่อผู้ยื่นค าขอมารับหนังสือรับรอง 
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แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

 

 

 
 

 
 

ติดต่อขอรับแบบฟอร์มการขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
 

ตรวจสอบเอกสารแบบแปลนก่อสร้าง ณ กองช่าง 
 

ยื่นค าร้องการขออนุญาตก่อสร้างต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
พร้อมเอกสาร ณ ส านักปลัด 

 

เจ้าพนักงานธุรการจัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ติดต่อให้มารับใบอนุญาต 
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3. งานประสานสาธารณ ูปโภค
- งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานไฟฟ้สาธารณะ 
- งานระบายน้ า 
- งานขนส่งและวิศกรรมจราจร 
- งานการบ ารุงรักษาดูคลอง ท่อระบายน้ า 
- งานส ารวจพื้นที่เพ่ือจัดท าแผนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง แผนบ ารุงรักษา คู คลองสาธารณะ 

โครงการล้างท่อระบายน้ า และแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ า 
ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้ง 
งบประมาณขุดลอกคลองน้ า สร้างเข่ือนสร้างท านบ 

- งานที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชน/สวนราชการในพื้นที่่�ต าบลวังโรงใหญ มีระบบสาธารณูปโภคท่ีสมบูรณ์  
ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 

ประชาชน/สวนราชการในพื้นที่ตําบลวังโรงใหญ มีระบบสาธารณูปโภคท่ีสมบูรณ์ 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 
2562 
ขั้นตอนการด าเนินการติดต่อ/ซ่อมแชมโคมไฟสาธารณะ 
๑. กรอกแบบคํารองขอติดตั้ง/ซอมแชมไฟฟ้าสาธารณะ ณ กองชางองคการบริหารสวนตําบลวังโรงใหญ 
๒. สงคํารอง ณ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลวังโหญ 
๓. เจาพนักงานธุรการรับเรื่องและเสนอตอผูบังคับบัญชา 
๔. ตรวจสอบ ดําเนินการตามคํารองขอที่ผานการพิจารณาเรียบรอยแลว 
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แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

 
 

 
 

 

ติดต่อค าร้อง ณ กองช่าง 
กรอกค าร้องยื่น งานธุรการ ส านักปลัด 

เจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่กองช่างออกตรวจสอบด าเนินการตามค าร้อง 
 

เจ้าหน้าที่สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน 



-7- 
การรายงานผล 

- งานก่อสร้างสรุปผลการด าเนินโครงการทุกไตรมาสหรือทุกครั้งเมื่อเกิดข้อร้องเรียน 
- งานออกแบบและควบคุมอาคารสรุปผลและรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ทุกเดือน 
- งานสาธารณูปโภคสรุปผลการด านินงานทุกไตรมาสหรือทุกครั้งมือเกิดข้อร้องเรียน 
- งานผังเมืองสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 




