
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือ การปฏิบัติงาน 

 
 

ของ 
 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขาฉกรรจ ์
 

อ าเภอเขาฉกรรจ์ จังหวัดสระแก้ว 
 

 

์ อบต . เข าฉ ก รรจ

์ 
์ 



ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนตําบล เขาฉกรรจ์ ได้
จัดทําขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่างใช้ศึกษาและนําไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดําเนินงานของกองช่างคู่มือการปฏิบัติงานกองช่างองค์การบริหารส่วนตําบลเขาฉกรรจ์ ได้
แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานรายละเอียงานและมาตรฐานคุณภาพงานเพ่ือกําหนดเป็นมาตรฐาน
คุณภาพงานมาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกําหนดที่       สําคัญ
ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียสําคัญ คณะผู้จัดทําหวัง     เป็นอย่างยิ่งว่า
ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบการกองช่างองค์การบริหารส่วนตําบล เขาฉกรรจ์  จะได้นําคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตาม  หน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนตําบลเขาฉกรรจ์ที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตําบลสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลเขาฉกรรจ์ ดังกล่าว หากมี
ข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดทําขออภัย ณ ที่นี้ด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
นายอํานาจ  เพิ่มกระโทก ผู้อํานวยการกองช่าง 



สารบัญ 

เนื้อหา หน้า 
    วัตถุประสงค์ ๑ 
    ชื่อกระบวนงาน ๑ 

๑. งานก่อสร้าง ๑ 
 วิธีดําเนินงาน 

» ขั้นตอน 
» แผนผัง 
» แนวทางการปฏิบัติ 

 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร ๔ 

 วิธีดําเนินงาน 
» ขั้นตอน 
» แผนผัง 
» แนวทางการปฏิบัติ 

 
3. งานประสานสาธารณูปโภค ๖ 

 วิธีดําเนินงาน 
» ขั้นตอน 
» แผนผัง 
» แนวทางการปฏิบัติ 

 
4. งานผังเมือง 8 

 วิธีดําเนินงาน 
» ขั้นตอน 
» แผนผัง 
» แนวทางการปฏิบัติ 

 
   การรายงานผล 9 
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วัตถุประสงค ์

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลเขาฉกรรจ์ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
๑. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 
๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทํางานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป 

ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกําหนดเวลามีการทํางาน 
ปลอดภัย บรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
๑. งานก่อสร้าง 

- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทาง คมนาคมและงาน

บํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
- งานขอตั้งงบประมาณประจําปี 
- งานของงบประมาณประสานงานกับฝ่ายการเมือง 
- งานกําหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพื้นท่ีตําบลเขาฉกรรจ์ 
หน่วยงานราชการในตําบลเขาฉกรรจ์ 

การคมนาคม ขนส่งที่ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีตําบลเขาฉกรรจ์ 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตําบลเขาฉกรรจ์ 

ประชาชนในเขตตําบลเขาฉกรรจ์ มีการคมนาคม 
ขนส่งที่สะดวก 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบลเขาฉกรรจ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไข

เพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 

๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
๒. จัดทําประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน ๑ 

เดือน ) จากสํานักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) 
หรือราคาในพ้ืนที่จังหวัด 

๓. ผู้อํานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
๔. เสนอปลัด อบต.และนายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติดําเนินโครงการ 

http://www.price.moc.go.th/
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แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง (ต่อ) 
 

 
 

 
 

 

รายงานผลการด าเนนิโครงการใหป้ลัด อบต./ 

นายก อบต.ทราบ เมือ่โครงการก่อสร้างแลว้เสร็จ ภายใน 1 วัน 

ช่างควบคุมงานลงพื้นที่กอ่สร้างเพือ่ควบคุมการ 
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่ ก าหนด พร้อมทั้งจดัท า

บันทึกควบคุมงานทุกวัน  ภายใน 1 วัน 

 

สรุปผลการด าเนินโครงการกอ่สร้าง รายไตรมาส 
             รายงานปลัด อบต./นายก อบต. ทราบ ภายใน 1 วัน 
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๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานออกแบบและบริการข้อมูล 
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 
- งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้า พนักงานท้องถิ่น

ให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณา กําหนดวางแผนงาน
งบประมาณ 

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพื้นท่ีตําบลเขาฉกรรจ์ 
หน่วยงานราชการในตําบลเขาฉกรรจ์ 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีตําบลเขาฉกรรจ์ 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตําบลเขาฉกรรจ์ 

ความถูกต้องรวดเร็ว 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ขั้นตอนการด าเนินงานของอนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้นถอนอาคาร 
๑. ผู้ยื่นคําร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคําร้องได้ ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเขาฉกรรจ์ 
๒. ผู้ยื่นคําร้อง นําแบบคําร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง อบต.เขาฉกรรจ์ เพ่ือ จัดทํา

หนังสือใบอนุญาต (อ.1)  
หลักฐาน  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
- สําเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ 

๓. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต.ลงนาม (กรณีนายก อบต.ไม่อยู่ประจําสํานักงานหรือ) 
ติดภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน 

๔. ติดต่อผู้ยื่นคําร้องมารับหนังสือรับรอง 
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แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับ การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้นถอนอาคาร 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

      นายก อบต.ลงนาม 

ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบค ารอ้งขอใบอนุญาต ข.1 การขออนุญาตกอ่สร้าง/ต่อ
เติม/รื้นถอนอาคาร 

ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ที ่กองช่างอบต.เขาฉกรรจ ์ 
(เอกสารขออนญุาตถูกตอ้ง ภายใน 7 วัน) 

เอกสารไม่ถูกต้องส่งกลับแกไ้ขภายใน 30 วัน)  

  เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดท าหนงัสอืใบอนญุาต ข.1 เสนอนายก อบต.ลงนาม 

ภายใน  1 วัน 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดท าหนังสอืใบอนุญาต (อ.1) 
เสนอนายก อบต.ลงนาม ภายใน 1 วัน 

   แจ้งผู้ยื่นค าร้อง  ขอใบอนุญาต (อ.1) 

                                         ภายใน 7 วัน 



-๖- 
 

๓. งานประสานสาธารณูปโภค 

- งานประสานสาธารณูปโภค 

- งานไฟฟ้าสาธารณะ 

- งานระบายน้ํา 

- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 

- งานบํารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ํา 

- งานสํารวจพื้นที่เพ่ือจัดทําแผนที่และโครงการป้องกันน้ําท่วมขัง แผนบํารุงรักษาคูคลองสาธารณะ โครงการ
ล้างท่อระบายน้ํา และแผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ํา อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ํา ให้มีความพร้อม
ใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ําท่วมขัง การระบายน้ําและจัดตั้ง งบประมาณขุดลอกคู
คลอง คูน้ํา 

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีตําบลเขาฉกรรจ์ 
หน่วยงานราชการในตําบลเขาฉกรรจ์ 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีตําบลเขาฉกรรจ์ 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตําบลเขาฉกรรจ์ 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๖ พ.ศ. 
๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 

๓.๑ ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 

๑. กรอกแบบคําร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเขาฉกรรจ์ 

๒. ส่งคําร้อง ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเขาฉกรรจ์ 

๓. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต./นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ 

๔. ดําเนินการตามคําร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
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แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน รายงานไตรมาส 

   ผู้ยื่นค าร้องขอ กรอกเอกสารค าร้อง ณ ที่ท าการ อบต.เขาฉกรรจ ์

ผู้ยื่นค าร้องขอ ยื่นแบบค ารอ้ง ณ กองช่าง 
อบต.เขาฉกรรจ ์เพื่อลงรับค ารอ้ง 1 วัน 

      เจ้าพนักงานธุรการ เสนอค ารอ้งตอ่นายก อบต. เพื่อพิจาณาอนุมตัิลงนาม 

1 วัน 

ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า อบต.เขาฉกรรจ์ ด าเนินการติดตั้ง/ 
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค ารอ้งที่ได้รับการ พิจารณาอนุมัติแล้ว 

ภายใน 1 วัน 



-๘- 
 

3. งานผังเมือง 
- งานสํารวจและแผนที่ 
- งานวางผังพัฒนาเมือง 
- งานควบคุมทางผังเมือง 
- งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กําหนดแนบเขตท่ีสาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 

การบุกรุกที่ดิน ให้เป็นสาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดินสะพาน 
ท่อระบายน้ํา 

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
กรอบแนวคิด 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีตําบลเขาฉกรรจ์ 
หน่วยงานราชการในตําบลเขาฉกรรจ์ 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีตําบลเขาฉกรรจ์ 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตําบลเขาฉกรรจ์ 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. 
๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 

ขั้นตอนการดําเนินงานการระวังชี้แนวเขต/การรับรองแนวเขต 
๑. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
๒. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดสระแก้ว แจ้งเรื่องมายัง อบต.เขาฉกรรจ์ 
๓. นายก อบต.มอบอํานาจเจ้าหน้าที่กองช่างดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
๔. กรณีไม่มีการลุกล้ําที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 
๕. กรณีมีการลุกล้ําที่สาธารณะประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สํานักงานที่ดินจังหวัดสระแก้ว 
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กรณไีม่มีการลุกล้ํา 
 

 กรณีมีการลุกล้ํา 
 

 

 

 
 

 
การรายงานผล 

๑. งานก่อสร้าง รายงานผลการดําเนินการทุกไตรมาส 
๒. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
๓. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดําเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อ ร้องเรียน

เร่งด่วน 
๔. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อ 

ร้องเรียน 

 

  

  
 

  

  


