
 

 
 

 
คู่มือ 

การปฏิบัติงานกองช่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลสีบัวทอง 
อำเภอแสวง จังหวัดอ่างทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

คำนำ 
 
  กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลสีบัวทองมีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูล 
ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงาน
ควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมายงานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุงการควบคุมการก่อสร้างและการ
ซ่อม บำรุง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบ ได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านต่างๆ ภายในกองช่างขึ้นเพื่อให้
บคุลากร เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันให้เกิดความถูกต้อง และรวดเร็ว
ในการทำงาน 
 

 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลสีบัวทอง 

 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
 
  กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลสีบัวทองมีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูล 
ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ และ การทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบการก่อสร้างงาน
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและการ
ซ่อมบำรุง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็นดังนี้ 
 1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  1 งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
  2 งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
  3 งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม  
  4 งานประมาณการค่าโครงการ 
                     5 งานควบคุมก่อสร้างอาคาร 
  6 งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  7 งานสำรวจพื้นที่ 
  8 งานวางผังพัฒนาเมือง 
  9 งานควบคุมทางผังเมือง 
  ๑0 งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  
  ๑1 งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมา 
 
 ๒. ฝ่ายออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ 
  ๒. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้าง 
  3. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
                     ๔. งานออกแบบ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 3. งานผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑. สำรวจแผนที่การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
  2. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมืองกำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท ี่สาธารณะ 
การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับสำนักงานที่ดินฯ 
  ๓. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมืองกำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ สาธารณะ 
การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการถนนท่อระบายน้ำเช่น 
  ๔. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารขออนุญาตเชื่อทาง สาธารณะการ 
ดำเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะการดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปก ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน 
ท่อ ระบายน้ำ 
  ๕. งานสำรวจออกแบบเขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ 
  ๖. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 



 
 

 4.  งานสาธารณูปโภค มีหนา้ทีเ่กี่ยวกับ  
๑. งานด้านการก่อสร้างอาคารถนนและสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 

                     ๒. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  

                     ๓. งานซ่อมบำรุงรักษาอาคารถนน  

                     ๔. งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 

๕. งานให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  

๖. งานควบคุมพัสดุงานด้านโยธา  

๗. งานประมาณราคางานซ่อมบำรุงรักษา 

๘. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย



 

 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลสีบัวทอง มี
วัตถุประสงค์ ดังนี้ 
  1. เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองช่าง มีคู ่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง 
  2. 
เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติ งานซึ่ งจะช่วยให้กาางานของกองช่างได้ มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพรวดเร็วทันตามกำหนดเวลามีการทำงานอย่างปลอดภัย
บรรลุ 
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 
  ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
  1. ศึกษารายละเอียดดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ (ใช้เวลา     
7  - 15 วัน) 
  2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้ เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด                   
(ไม่เกิน ๑ เดือน) 
  3. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมารราคา และแบบแปลน (ใช้เวลา 1 – 
3 วัน) 
  4. เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และนายกองค์การบริหารส่วนตำบล พิจารณา และ
ลงนาอนุมตัิดำเนินโครงการ (ใช้เวลา 3 วัน) 
 
  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 
  2. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
  3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนผังขั้นตอนการดำเน ินงานก่อสร้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 
(ระยะเวลา 7 – 15 วัน) 

 
 

นายช่างโยธา จัดทำประมาณราคาก่อสร้าง 
(ระยะเวลา 7 – 15 วัน) 

 
 

ผู้อำนวยการกองช่าง 
ตรวจสอบ 

(ระยะเวลา 1 – 3 วัน) 
 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม่ 
(ระยะเวลา 3 วัน) 

 

เสนอปลัด / นายก พิจารณา / 
ลงนาม อนุมัติดำเนินการ 

(ระยะเวลา 7 วัน) 
 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลัง
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

(ระยะเวลา 2 - 3 วัน) 
 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพื้นที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้
เป็นไปตามแบบแปลนที่กำหนดพร้อมทั้งจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

(ระยะเวลา 60 – 120 วัน) 
 
 

รายงานปัญหาและอุปสรรค 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
(ระยะเวลา 2 – 3 วัน) 

 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ปลัด / นายกทราบ 
เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

(ระยะเวลา 3 วัน) 
 

สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง 
รายงานปลัด / นายกทราบ 

(ระยะเวลา 3 – 7 วัน) 
 


