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คำน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าชุมพล  
ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าชุมพล            
ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนด             
เป็นมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง ให้บรรลุ            
ตามขอ้ก าหนดทีส่ าคัญ ซ่ึงตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหาร
ส่ วนต าบลท่ าชุมพล จะได้น าคู่ มื อการปฏิ บั ติ งานฉบับนี้ ไปศึกษาและน ามาใช้ ในการปฏิ บั ติ งานได้                         
อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามภารกิจและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าชุมพล ที่ได้ระบุไว้              
ในขอ้บัญญติังบประมาณ รายจ่ายประจ าปี 

  
 
 
 

กองช่าง  
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าชุมพล 
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ส่วนที่ 1  
ภารกิจ/หน้าที ่

  อำนาจหน้าที่ตามพระราชบ ัญญ ัต ิสภาต าบลและองค์การบร ิหารส ่วนต าบล พ.ศ. 2537 
แก ้ไขเพิ่มเต ิมถ  ง ฉบ ับ ที ่6 พ.ศ. 2552 

  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2552 ก าหนดอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 

  มาตรา ๖๖ องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ 
สังคมและวัฒนธรรม 

  มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้  
  (๑) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
  (๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
  (๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
  (๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัย  
  (๕) ส่งเสริมการศ ึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  (๖) ส่งเสริมการพ ัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้ส ูงอายุ และผู้พ ิการ 
  (๗) คุม้ครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล ้อม 
  (๘) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภ ูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท ้องถิ่น 
  (๙) ปฏิบ ัต ิหน ้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจ ัดสรรงบประมาณหร ือบ ุคลากรให้
ตามความจ าเป็นและสมควร 

  มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส ่วนต าบลอาจจ ัดท าก ิจการในเขต
องค ์การบร ิหารส่วนต าบล ดังตอ่ไปนี ้
   (๑) ให้มีน้ าเพ ื่อการอ ุปโภค บริโภค และการเกษตร  
  (๒) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ ้าหรือแสงสว ่างโดยว ิธ ีอ ื่น  
   (๓) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
  (๔) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประช ุม การก ีฬา การพ ักผอ่นหย ่อนใจและสวนสาธารณะ 
  (๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและก ิจการสหกรณ์ 
  (๖) ส่งเสริมให้มีอ ุตสาหกรรมในครอบครัว 
  (๗) บ ารุงและส่งเสร ิมการประกอบอาช ีพของราษฎร 
  (๘) การค ุ้มครองดูแลและรักษาทรพัย์ส ินอนัเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  (๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์ส ินขององค์การบริหารส ่วนต าบล 
  (๑๐) ให้มีตลาด ท่าเท ียบเรือ และท ่าข้าม 
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  (๑๑) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
  (๑๒) การท่องเที่ยว 
  (๑๓) การผังเมือง 

  อำนาจหน้าที่ตามพระราชบ ัญญัติก าหนดแผนและข ั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก ่              
องค์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น พ.ศ. 2542 

  พระราชบ ัญญ ัต ิกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให ้แก ่องค ์กรปกครอง                    
ส ่วนท ้องถิ่นพ.ศ.254 ก าหนดให้ องค์การบริหารส่วนต าบล ม ีอำนาจและหน ้าท่ีในการจ ัดระบบการบร ิการ
สาธารณะ เพ ่ือประโยชน ์ของประชาชนใน ท ้องถิน่ของตนเอง ตามมาตรา 16 ด ังนี้ 

 1. การจัดท าแผนพ ัฒนาท ้องถิน่ของตนเอง 
 2. การจัดให ้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
 3. การจัดให ้มีและควบคมุตลาด ท่าเท ียบเรือ ท่าข ้าม และทีจ่อดรถ 
 4. การสาธารณูปโภคและการก ่อสร ้างอ ื่น ๆ 
 5. การสาธารณูปการ 
 6. การส่งเสร ิม การฝึก และการประกอบอาช ีพ 
 7. คุม้ครอง ด ูแล และบ ารุงรักษาทร ัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล ้อม 
 8. การส่งเสร ิมการทอ่งเที่ยว 
 9. การจัดการศึกษา 
 10. การสังคมสงเคราะห ์และการพ ัฒนาค ุณภาพชีว ิตเด็ก สตร ี คนชรา และผู ้ด้อยโอกาส 
 11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภ ูมิป ัญญาท้องถิ่น และว ัฒนธรรมอ ันดีของท้องถิ่น 
 12. การปรับปรุงแหล ่งชุมชนแออด และการจัดการเกี่ยวกับทีอ่ยู ่อาศัย 
 13. การให้ม ีและบ ารุงรักษาสถานทีพ่ ักผ่อนหย ่อนใจ 
 14. การส่งเสร ิมก ีฬา 
 15. การส่งเสร ิมประชาธ ิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรภีาพของประชาชน 
 16. ส่งเสริมการม ีส่วนร่วมของราษฎรการพ ัฒนาท้องถิ่น 
 17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบ ียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 18. การกำจัดมลูฝอย ส ิ่งปฏ ิกูล และน้ าเสีย 
 19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการร ักษาพยาบาล 
 20. การให้ม ีและควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
 21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว 
 22. การจัดให้มี และควบค ุมการฆ่าสัตว์ 
 23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร ้อย และการอนามัย โรง

มหรสพ และ สาธารณสถานอื่น ๆ 
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   24. การจัดการ การบ ารุงร ักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ทีดิ่นทรพัยากรธรรมชาติและ 
สิ่งแวดล้อม 

 25. การผังเมือง 
 26. การขนส ่ง และการวิศวกรรมจราจร 
 27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
 28. การควบคุมอาคาร 
 29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัย 
 30. การรักษาความสงบเร ียบร้อย การส ่งเสร ิมและสนับสนุนการป้องก ันและร ักษาความ

ปลอดภัยในช ีว ิต และทร ัพย์ส ิน กิจอ ื่นใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกำหนด
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ส่วนที่ 2  
ขอบเขตของกระบวนงาน 

  กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม                 
การจัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร             
ตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมอาคารก่อสร้าง และซ่อมบ ารุง                
งานแผนด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม               
การบ ารุงรักษา เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล เก็บรักษา การเบิกจ่าย
วัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ
ภายในเป็น ดังนี้ 

1. งานก่อสร้าง มีรายละเอียดของงานและการปฏ ิบัติดังต่อไปนี ้
 1. งานก ่อสร ้างและบ ูรณะถนน งานก่อสร้า งและบูรณ ะสะพาน  ง านก่อส ร้า ง  งาน

ปร ับปร ุง บ ูรณะและ ซ่อมแซมสิ่งกอ่สร ้างสาธารณะ 
    2. งานเกี่ยวก ับแผนงานการปฏ ิบ ัต ิงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมการ
ประวัติ ติดตาม ควบค ุมการปฏิบ ัต ิงานเครื่องกล การควบค ุมและการบำร ุงร ักษาเครื่องจ ักรกลและ
ยานพาหนะ งานเกีย่วก ับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายว ัสดุอุปกรณ ์
    3. การสำรวจ ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลดด้าน นวิศวกรรม การจัด เก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุม อาคารให ้ เป ็นไป
ตามกฎหมาย ระเบ ียบ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เก ี่ยวข้อง 
  4. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดิน
และ ถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ ในพ้ืนที่ หมู่ที่ 1-๙ 

 5. ปฏ ิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บ ังคับบัญชา 

2. งานออกแบบและควบคมอาคาร มีรายละเอียดของงานและการปฏ ิบัติดังต่อไปนี้ 
 1. งานว ิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 
 2. งานประเม ินราคา งานควบคุมการก่อสร ้างอาคาร 
 3. งานบริการข้อมูล และหล ักเกณฑ์ต่าง ๆ 
 4. งานธ ุรการ ร ับผ ิดชอบเกี่ยวกับหนังส ือรบั-ส่งต่าง ๆ ของกองช่าง 
 5. งานอ ื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บ ังคับบัญชา 

3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายละเอียดของงานและการปฏ ิบัติดังต่อไปนี้ 
1. งานไฟฟ ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
2. งานระบายน้ า แก ้ไขป ัญหาน้ าท ่วมข ัง การบ าร ุงร ักษาคู คลอง ท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพ้ืนที่และ 

โครงการป้องก ันน้ าท่วมข ัง 
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 3. จ ัดทำโครงการบำร ุงร ักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและ
แผนการดูแล บ าร ุงร ักษา เครื่องจ ักร อุปกรณ ์เกี่ยวก ับการระบายน้ าให ้ม ีความพร ้อมที่จะใช้ในการปฏ ิบ ัต ิงาน 
ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร ้องเร ียนเกีย่วก ับป ัญหาน้ าท ่วมข ัง การระบายน้ าและจ ัดต้ังงบประมาณ ข ุดลอกค ูคลอง
ค ูน้ า สร ้างเขือ่น สร ้างท านบกั้นน้ า เป็นต้น 

  4. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 แก ้ไขเพ ิ่มเตมิฯ ตลอดจนกฎหมายอ ื่นที่เกี่ยวข้อง การขุดดนิ-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน 

 5. งานอ ื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4. งานผังเมือง มีรายละเอียดของงานและการปฏ ิบัติดังต่อไปนี ้
 1. ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
 2. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 

การบุกรุก ที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับสานักงานที่ดินฯ 
   3. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครอบครองสิทธิ์             
ในที่สาธารณะ การบุกรุกท่ีดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า 
คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 

   4. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง
สาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน  
ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
  5. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ ในพ้ืนที่ต าบล 

   6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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แผนผ ังข้ันตอนการด าเนินงานก ่อสร้าง 
 

ศึกษารายละเอียด
โครงการ 

 
 

นายช ่างโยธาจ ัดทำประมาณราคาก่อสร ้าง 
 

 
ผู้อำนวยการกองช ่าง

ตรวจสอบ 

 

ไม่ถูกต ้อง 

 
 

เสนอปล ัด/นายก พิจารณา/ 
ลงนาม อน ุมัติดำเนินการ 

แก ้ไข และเสนอพ ิจารณาใหม่ 

 
 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง  
ให ้กองคล ังด าเนนิการจัดซ้ือจ ัดจา้งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต ่อไป 

 
 

 
ช่างผู้ควบค ุมงาน ลงพ ื้นท ี่ก่อสร ้างเพ่ือควบคมุการปฏ ิบัต ิงานของ 

ผู้รบัจ ้างให้เป ็นไปตามแบบแปลนท ี่กำหนดพร ้อมทั้งจัดทำบันท ึกควบค ุมงานท ุกวัน 
 

 
รายงานปัญหาและอ ุปสรรค  

ให้ผู้บ ังคับบ ัญชาทราบ 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให ้ปล ัด /นายกทราบ  
เมือ่โครงการก่อสร้างแล้วเสร ็จ 

 
 

สร ุปผลการดำเนินโครงการก่อสร ้าง 
รายงานปลัด/นายกทราบ 
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     ภารติดต ้ัง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ ้าสาธารณะ มีข ั้นตอนดังนี้ 

- ผู้ย ื่นค ารอ้งขอ กรอกเอกสารค ารอ้ง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส ่วนต าบลท่าชุมพล หรือท่ีทำการผู้ใหญ่บ้าน 
- ผู้ย ื่นค ารอ้งขอ ยื่นแบบค าร ้อง ณ กองช่าง องค์การบริหารส ่วนต าบลท่าชุมพล เพ ื่อลงร ับค ารอ้ง 
- เจ้าพนกังานธ ุรการ เสนอคำร้องต่อนายก เพ ื่อพ ิจารณาอน ุมัต ิ
- ผู้ช ่วยช ่างไฟฟ ้า ด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ ้าสาธารณะตามคำร ้องทีไ่ด้รับการพจิารณาอน ุมัติแล้ว 
- สร ุปรายงานผลการดาเนินงาน รายไตรมาส 

      การขออน ุญาตก ่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระเบ ียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓  ระยะเวลาในการดาเนินการรวม : 45 วัน 
 

ลาด ับ ข ั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขออน ุญาตก่อสรา้งอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ  : (องค์กรปกครองสุ วนท้องถิน่ในพ้ืนทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสรา้งอาคาร) 

 
1 วัน 

2) การพ ิจารณา 
เจ้าพนักงานท ้องถิน่ตรวจสอบพ ิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
(หมายเหต ุ : (องค์กรุปกครองสุ วนทุ้องถิน่ในพ้ืนทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสรุ้างอาคาร) 

 
2 วัน 

3) การพ ิจารณา 
เจ้าพนักงานท ้องถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใช ้ประโยชน์ท ี่ดินตามกฎหมายว่าด้วย
การผ ังเม ือง ตรวจสอบสถานท ี่กอ่สรา้งจัดทาผงบริเวณแผนท ี่ส ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท ี่เก ี่ยวขอ้งเช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ. จัดสรรที่ดนิฯ(หมายเหต: (องค์กร
ปกครองสุ วนทุ้องถิน่ในพ้ืนทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสรุ้างอาคาร) 

 
7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท ้องถิน่ตรวจพ ิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอน ุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอ มาร ับใบอนุญาตก่อสรางอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ  : (องค์กรปกครองสุ วนท้องถิน่ในพ้ืนทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสรา้งอาคาร) 

 
35 วัน 
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