
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานกองช่าง 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสามตุ่ม 
อ าเภอเสนา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 



คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสามตุ่ม อ าเภอเสนา 

 

ค ำน ำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลสามตุ่ม   
ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชกรและลูกจ้างผู้รับผิดชอบ งานกองช่างใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการด าเนินงานของกองช่าง 

  คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสามตุ่ม ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนใน      
การปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซ่ึงตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียส าคัญ 

  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหารส่วน
ต าบลสามตุ่ม จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
บรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลสามตุ่มที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบล 
 
 
 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสามตุ่ม 
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วัตถุประสงค ์

 การจัดท าคู่การปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสามตุ่ม มีวัตถุประสงค ์ดังนี้ 
 1. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง     
     รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 
 2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป 
     ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลามีการท างาน 
     ปลอดภัย บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

ขอบเขตของกระบวนงำน 

 1. งำนก่อสร้ำง 
     - งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
     - งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคมและ 
       งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
     - งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
     - งานขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
     - งานของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง 
     - งานก าหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
     - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลสามตุ่ม 
หน่วยงานราชการในต าบลสามตุ่ม 

การคมนาคม ขนส่งที่ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลสามตุ่ม 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ต าบลสามตุ่ม 

ประชาชนในเขตต าบลสามตุ่ม มีคมนาคม ขนส่ง        
ที่สะดวก 

 

ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 -  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที ่6 พ.ศ. 2552 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง 
 1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
 2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน 1 เดือน) 
     จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนที่
     จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
 4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 
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 2. งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
  - งานประเมินราคา 
  - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
  - งานออกแบบและบริการข้อมูล 
  - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 
  - งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
    ท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคาร่วมพิจารณาก าหนดวางแผน
    งานงบประมาณ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

 กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลสามตุ่ม 
หน่วยงานราชการในต าบลสามตุ่ม 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลสามตุ่ม 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ต าบลสามตุ่ม 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 
ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร(ฉบับที ่3) พ.ศ.2543 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนขออนุญำตก่อสร้ำง/ต่อเติม/รื้อถอนอำคำร 

 1. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได ้ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสามตุ่ม  
 2. ผู้ยื่นค าร้อง น าแบบค าร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าหน้าที่กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลสามตุ่ม    
     เพ่ือจัดท าหนังสือรับรองการขออนุญาต (แต่เนื่องจากองค์การบริหารส่วนต าบลสามตุ่มไม่ได้อยู่ในเขต
     ควบคุมอาคาร จึงไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนได้) 
หลักฐำน 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
 - ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
 - ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ 1 ฉบับ 
 3. เจ้าหน้าที่กองช่าง เสนอนายก อบต.ลงนาม (กรณีนายก อบต.ไม่อยู่ประจ าส านักงานหรือติดภารกิจใช้
 ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 
 4. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือรับรอง 
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 3. งำนประสำนสำธำรณูปโภค 

  - งานประสานสาธารณูปโภค 
  - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
  - งานระบายน้ า 
  - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
  - งานบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า 
  - งานส ารวจพ้ืนที่เพ่ือจัดท าแผนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง แผนบ ารุงรักษาคูคลอง
สาธารณะ โครงการล้างท่อระบายน้ า และแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการ
ระบายน้ า ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและ
จัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างเข่ือน สร้างท านบ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลสามตุ่ม 
หน่วยงานราชการในต าบลสามตุ่ม 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลสามตุ่ม 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ต าบลสามตุ่ม 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 
ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  6           
พ.ศ. 2552 มาตรา 23 

3.1 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้ำสำธำรณะ 

 1. กรอกแบบค าร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสามตุ่ม 
 2. ส่งค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสามตุ่ม 
 3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต./ นายก อบต.พิจารณาอนุมัต ิ
 4. ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
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3.2 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนติดตั้งมิเตอร์น้ ำ 

  1. ผู้ขอใช้น้ า กรอกแบบฟอร์มค าขอใช้น้ า ณ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนต าบลสามตุ่ม 
  2. เจ้าหน้าที ่เสนอนายก อบต.พิจารณาอนุมัต ิ
  3. ช าระค่าธรรมเนียมตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลสามตุ่ม ก าหนด 
  4. พนักงานผลิตน้ าประปา องค์การบริหารส่วนต าบลสามตุ่ม ด าเนินการติดตั้งมิเตอร์น้ าตามค าขอ 
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 4. งำนผังเมือง 

  - งานส ารวจและแผนที่ 
  - งานวางผังพัฒนาเมือง 
  - งานควบคุมทางผังเมือง 
  - งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนบเขตที่สาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่
สาธารณะการบุกรุกที่ดิน ให้เป็นสาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน
สะพาน ท่อระบายน้ า 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลสามตุ่ม 
หน่วยงานราชการในต าบลสามตุ่ม 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลสามตุ่ม 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ต าบลสามตุ่ม 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 

ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  6                     
พ.ศ. 2552 มาตรา 23 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรระวังชี้แนวเขต/กำรรับรองแนวเขต 

1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดพระนครศรีอยุธยา สาขาเสนา แจ้งเรื่องมายัง องค์การบริหารส่วนต าบลสามตุ่ม 
3. นายก อบต. มอบอ านาจเจ้าหน้าที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. กรณีไม่มีการลุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 
5. กรณีมีการลุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง ส านักงานที่ดินจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
    สาขาเสนา 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสามตุ่ม อ าเภอเสนา หน้า 10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
กำรรำยงำนผล 

 1. งานก่อสร้าง รายงานผลการด าเนินการทุกไตรมาส 
 2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
 3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อ 
     ร้องเรียนเร่งด่วน 
 4. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน 
 

 
 

กรณีไม่มีกำรลุกล้ ำ กรณีมีกำรลุกล้ ำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


