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 คูมือการปฏิบัติงานกองชางฉบับนี้ เปนคูมือการปฏิบัติงานซึ่งกองชางองคการบริหารสวนตำบลจอมศรีไดจัดทำ

ขึ้นเพื่อใหขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบงานกองชางใชเพื่อศึกษาและนำไปเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองชาง 

 คูมือการปฏิบัติงานกองชาง องคการบริหารสวนตำบลจอมศรี ไดแสดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกำหนดเปนมาตรฐานคุณภาพของงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของ

ขาราชการและลูกจางของกองชางใหบรรลุตามวัตถุประสงคหรือขอกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองตอความตองการของ

ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

 คณะผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา ขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบกองชางองคการบริหารสวนตำบลจอมศรี 

จะไดนำคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค

ตามหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลจอมศรีที่ไดระบุไวในขอบัญญัติตำบล  

 

 

กองชาง องคการบริหารสวนตำบลจอมศรี 
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1 
 

วัตถุประสงค 
 

 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกองชาง องคการบริหารสวนตำบลจอมศรี มีวัตถุประสงค ดังนี ้
1. เพื่อใหขาราชการและลูกจางกองชาง มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปนลายลักษณอักษร ซึ ่งแสดง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการตาง ๆ ของกองชาง 
2. เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะชวยใหการทำงานของกองชางไดมาตรฐาน เปนไปตาม

เปาหมายไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ถูกตอง ทันตามกำหนดเวลา ปลอดภัยและบรรลุ
ขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 

 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
๑. งานกอสราง มีหนาที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาที่ของงานกอสราง ใหเปนไปตามกฎหมาย 
 ๑.๑ งานกอสราง มีหนาที่เก่ียวกับ 

 งานกอสรางและบูรณะถนน 
 งานกอสรางและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ 
 งานระบบขอมูลและแผนที่เสนทางคมนาคม 
 งานบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
 งานกอสรางปรับปรุงบูรณะและซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ 
 งานขอตั้งงบประมาณประจำป 
 งานกำหนดรายละเอียดขอมูลสาธารณะ 
 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

  
กรอบแนวคิด 
 องคการบริหารสวนตำบลจอมศร ีเปนหนวยงานราชการสวนทองถ่ินขนาดกลาง มีประชากรอาศัยอยูหนาแนน
พอสมควร เปนศนูยกลางความเจริญทั้งดานการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองชางองคการบริหารสวนตำบลจอมศรี เปน
หนวยงานที่ใหการบริการทุกดาน งานควบคุมอาคาร ผูบริหารองคการบริหารสวนตำบลจอมศรี มีนโยบายตองการ
พัฒนาใหตำบลจอมศรีเปนตำบลที่นาอยู มีสาธารณูปโภคครบถวนสมบูรณ มีสภาพแวดลอมที่สะอาด มีระเบียบ
เรียบรอยสวยงาม ประชาชนไดรับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เปนองคกรที่มีการบริหาร
จัดการที่ดีที่สุด การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน กองชางองคการบริหารสวนตำบลจอมศรี เพื่อใหเจาหนาที่จะไดใชเปน



คูมือในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว ใหประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เปนมาตรฐานเดียวกัน 
ดังนี ้
 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผูประกอบการในพ้ืนที่ตำบลจอมศรี 
หนวยงานราชการในพื้นที่ตำบลจอมศรี 

ไดรับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 
การคมนาคม ขนสงที่ดีและรวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผูประกอบการในพ้ืนที่ตำบลจอมศรี 
หนวยงานราชการในพื้นที่ตำบลจอมศรี 

ประชาชนและผูประกอบการไดรับความพึงพอใจในการ
รับบริการ 

  
 

2 
 
ระเบียบ / กฎหมายที่เกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2552   

ขั้นตอนการดำเนินการกอสราง 
  

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตาง ๆ  

2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุกอสรางท่ีใกลเคยีงกับปจจุบันมากท่ีสุด (ไมเกิน 1 
    เดือน) จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการคา กระทรวงพาณิชย (http://www.price.moc.go.th) หรือ 
    ราคาในพ้ืนที่จังหวัดเลย  
3. ผูอำนวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  

4. เสนอปลัด อบต.และนายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินงานโครงการ  
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินโครงการ 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายชางโยธา จัดทำประมาณราคา

กอสราง พรอมแบบแปลนการกอสราง 

ผู้อาํนวยการกองช่าง ตรวจสอบ 
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แผนผังขั้นตอน (ตอ) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รายงานปญหาและ 
อุปสรรคใหผูบังคับ 

บัญชาทราบ 
                                        

 

 

 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม่ เสนอปลัด อบต. และ นายก อบต. 

พิจารณาและลงนามอนุมัติดาํเนินการ 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พรอม

แบบแปลนกอสราง ใหกองคลังดำเนินการ

จัดซ้ือจดัจาง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ชางผูควบคมุงานลงพ้ืนที่กอสราง เพ่ือควบคุมการ

ปฏิบัติงานของผูรับจางใหเปนไปตามแบบแปลนที่

กำหนด พรอมทั้งจัดทำบนัทึกการควบคมุงานทุกวัน 

รายงานผลการดาํเนินโครงการให ้ปลดั อบต./นายก 

อบต. ทราบ เมืÉอโครงการก่อสรา้งแลว้เสรจ็ 
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2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  

- งานประเมินราคา  

- งานควบคุมการกอสรางอาคาร  

- งานออกแบบและบริการขอมูล  

- งานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป งานวิศวกรรม  

- งานออกแบบ งานกอสรางที่มีผูยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินให 

  กอสรางถูกตองตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา รวมพิจารณากาหนดวางแผนงานงบประมาณ  

- งานอื่นที่เก่ียวของที่ไดรับมอบหมาย  
กรอบแนวคิด 
 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผูประกอบการในพ้ืนที่ตำบลจอมศรี 
หนวยงานราชการในพื้นที่ตำบลจอมศรี 

ความถูกตอง  รวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผูประกอบการในพ้ืนที่ตำบลจอมศรี 
หนวยงานราชการในพื้นที่ตำบลจอมศรี 

ความถูกตอง  รวดเร็ว 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543  
ขั้นตอนการดาเนินงานขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร  

1. ผูยื่นคำรอง ขอรับแบบฟอรมการยื่นคำรองได ณ ที่ทาการองคการบริหารสวนตำบลจอมศร ี 

2. ผูยื่นคำรอง นำแบบคำรองพรอมหลักฐานยื่นตอเจาพนักงานธุรการ กองชาง อบต.จอมศร ีเพื่อจัดทำ 
    หนังสือรับรองการขออนุญาต  
หลักฐาน  

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ  

- สำเนาทะเบียนบาน 1 ฉบับ  

- สำเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ ์1 ฉบับ  

3. เจาพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต.ลงนาม  

สรุปผลการดาํเนินโครงการ

ก่อสรา้งรายไตรมาส รายงานปลดั 

อบต./นายก อบต. ทราบ 



4. ติดตอผูยื่นคำรองมารับหนังสือรับรอง  
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แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตกอสราง ตอเติม รื้อถอนอาคาร 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูยื่นคำรองกรอกแบบคำรองขออนุญาต

กอสราง/ตอเติม/ร้ือถอนอาคาร 

ผูยื่นคำรอง ย่ืนเอกสารหลักฐานไดที่ กองชาง 

องคการบริหารสวนตำบลจอมศรี 

เจาพนักงานธุรการกองชาง จัดทำหนังสือ

อนญุาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 

นายก อบต. ลงนาม 

แจงผูยื่นคำรองมารับหนังสืออนุญาตกอสราง/

ตอเติม/ร้ือถอนอาคาร 



 

 

 

 

3.งานประสานสาธารณูปโภค  
- งานประสานสาธารณูปโภค  
- งานไฟฟาสาธารณะ  
- งานระบายนำ้  
- งานขนสงและวิศวกรรมจราจร  
- งานบำรุงรักษาคูคลอง ทอระบายนำ้  
- งานสำรวจพ้ืนที่เพ่ือจัดทำแผนที่และโครงการปองกันนำ้ทวมขัง แผนบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ โครงการ 
  ลางทอระบายน้ำ และแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบนำ้ อุปกรณเก่ียวกับการระบายนำ้ ใหมี 
  ความพรอมใชในการปฏิบัติงาน การแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหานำ้ทวมขัง การระบายนำ้และจัดตั้ง 
  งบประมาณขุดลอกคูคลอง คนู้ำ สรางเขื่อน สรางทำนบ การจัดทำธนาคารน้ำใตดินระบบปด 
-  งานอ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

6 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2537 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6  
พ.ศ. 2552 มาตรา 23  
3.1 ขั้นตอนการดาเนินงานติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ  
1. กรอกแบบคารองขอติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะ ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลจอมศร ี 
2. สงคำรอง ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลจอมศร ี 
3. เจาพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอตอปลัด อบต./ นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ  
4. ดำเนินการตามคำรองขอที่ผานการพิจารณาอนุมตัิเรียบรอยแลว 
 

แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง / ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูยื่นคำรอง กรอกเอกสารคำรอง ณ  ที่ทำการ 

องคการบริหารสวนตำบลจอมศรี 

ผูยื่นคำรอง ย่ืนเอกสารหลักฐานไดที่ กองชาง 

องคการบริหารสวนตำบลจอมศรี 

เจาพนักงานธุรการกองชาง เสนอคำรองตอ

นายก อบต. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
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3.2 ขั้นตอนการดาเนินงานติดตั้งมิเตอรนำ้  
1. ผูขอใชน้ำ กรอกแบบฟอรมคำขอใชน้ำ ณ กองคลัง อบต.จอมศรี 
2. เจาหนาที่ เสนอนายก อบต.พิจารณาอนุมัติ  
3. ชำระคาธรรมเนียมตามที่ อบต.จอมศรกีำหนด  
4. กองชาง อบต.จอมศร ีดำเนินการติดตั้งมิเตอรนำ้ตามคำขอ 

 
 

       แผนผังขั้นตอนการขอติดตั้งมิเตอรน้ำ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูช้่วยช่างไฟฟ้า อบต.จอมศรี ดาํเนินการตดิตัÊง/

ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคาํรอ้งทีÉไดร้บัการ

พิจารณาอนมุตัิแลว้ 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน

รายไตรมาส 

ผูขอใชน้ำ กรอกเอกสารคำขอใชน้ำ ณ กอง

คลัง องคการบรหิารสวนตำบลจอมศรี 

เจาหนาที่ เสนอคำขอตอนายก อบต.  

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ชาํระคา่ธรรมเนยีม 
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4.งานผังเมือง  

-  งานสำรวจและแผนที่  
-  งานวางผังพัฒนาเมือง  
-  งานควบคุมทางผังเมือง  
-  งานจัดรูปที่ดินและฟนฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ การบุก 
   รุกที่ดินสาธารณะประโยชน ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เชน ถนน ทางเทา คันดิน สะพาน 
   ทอระบายนำ้ รางระบายน้ำ 
-  งานอ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผูประกอบการในพ้ืนที่ตำบลจอมศรี 
หนวยงานราชการในพื้นที่ตำบลจอมศรี 

ความถูกตอง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผูประกอบการในพ้ืนที่ตำบลจอมศรี 
หนวยงานราชการในพื้นที่ตำบลจอมศรี 

ความถูกตอง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2537 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ.2552 

มาตรา 23  
ขั้นตอนการดาเนินงานการระวังชี้แนวเขต/การรับรองแนวเขต  

1. เจาของที่ดินติดตอเพ่ือขอรังวัดที่ดิน  

2. เจาพนักงานที่ดินจังหวัดเลย สาขาเชียงคาน แจงเรื่องมายัง อบต.จอมศร ี 

3. นายก อบต.มอบอำนาจเจาหนาที่กองชางดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  

4. กรณีไมมีการรกุลำ้ที่สาธารณประโยชน เจาพนักงานทองถิ่นลงนามรับรอง  

5. กรณีมีการรกุลำ้ที่สาธารณประโยชน ประสานความรวมมือไปยัง สำนักงานที่ดินจังหวัดเลย สาขาเชียงคาน  

กองชา่ง อบต.จอมศรี ดาํเนินการติดตัÊงมิเตอรน์ํÊา 

ตามคาํขอทีÉไดร้บัการพิจารณาอนมุตัิแลว้ 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน

รายป 



 

แผนผังขั้นตอนกาชี้ระวังแนวเขต / การรับรองแนวเขต 
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5. งานธุรการ 
  

-  การรับหนังสือ โดยเริ่มตั้งแตการรับหนังสือ ตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบของหนังสือ ลงทะเบียนรับ 
เสนอผูอำนวยการกองชาง 

-  การสงหนังสือ โดยเริ่มตั้งแตการเสนอผูอำนวยการกองชาง ตรวจสอบ ลงทะเบียนการจัดสงหนังสือและ
สำเนาสงคืนเจาของเรื่อง  

-  การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ กรณีวิธีตกลงราคา โดยเริ่มตั้งแตการสำรวจ กำหนดรายละเอียด ขออนุมัติจัดซื้อ 
เสนอราคา ตรวจรับพัสดุ ลงทะเบียนพัสดุ รายงานผล  

-  การเบิกจายเงินคาสวัสดิการตาง ๆ โดยเริ่มตั้งแตการตรวจสอบ ลงระบบคอมพิวเตอร สงเรื่องเสนอฝายกอง
คลัง ดำเนินการรับ - จายเงิน และสงหลักฐานการเงิน 

-  งานอ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผูประกอบการในพ้ืนที่ตำบลจอมศรี 
หนวยงานราชการในพื้นที่ตำบลจอมศรี 

ความถูกตอง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผูประกอบการในพ้ืนที่ตำบลจอมศรี 
หนวยงานราชการในพื้นที่ตำบลจอมศรี 

ความถูกตอง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ  

เจาพนักงานที่ดินจังหวัดเลย สาขาเชียงคาน 

แจงเร่ืองมายัง อบต.จอมศรี 

ผูรับมอบอำนาจจาก นายก อบต.  

ตรวจสอบขอเทจ็จรงิตามคำรองขอ 

กรณีมีการรุกลํÊา 

รายงานอาํเภอเชยีงคาน 

รายงานนายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลทราบ 

กรณีไม่มีการรุกลํÊา 

ลงนามรบัรอง 



- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- พระราชบัญญัติ ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. 2539 
- กฎ ระเบียบ ขอบังคบัอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

การรายงานผล  
1. งานกอสราง รายงานผลการดำเนินการทุกไตรมาส  

2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปงบประมาณ  

3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดำเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณเีกิดขอรองเรียน 

    เรงดวน  

4. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดขอรองเรียน  
 

เอกสารอางองิ 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 เว็บไซตกรมโยธาธิการและผังเมือง http://www.dpt.go.th/ 
 
 
 

 


