
คู่มือปฏิบัติงาน 

แนวทางปฏบิัติงานเจ้าหน้าที่กองช่าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองอิเฒ่า 

อ าเภอยางตลาด  จังหวดักาฬสินธุ ์



ขอบเขตของกระบวนงาน 

                กองช่าง  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การก่อสร้างงานควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุมอาคารก่อสร้างและ 
ซ่อมบ ารุง  งานแผนด้านวิศวกรรมเครื่องจักร  การรวบรวมประวัติ  ติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
การควบคุม  การบ ารุงรักษา  เครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติ  ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ ์ อะไหล่  น้ ามันเชื้อเพลิง  และงานอื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ดังนี้ 

 1. งานก่อสร้าง  มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

         1. งานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน  งานก่อสร้าง  งานปรับปรุง  
บูรณะ  และซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  

    2. งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน  ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมการประวัติ  
ติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล  การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งาน
เกี่ยวกบัแผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  

    3. การส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ    
งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวขอ้ง  

    4. งานส ารวจ  ออกแบบ  เขยีนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร  พ.ศ.  2522  แก้ไขเพิ่มเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  การขุดดิน  ถมดิน  ตาม  พ.ร.บ. 
ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง  เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพื้นที ่ 

    5. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
              1. งานวิศวกรรม  การประมาณราคา  ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ  
              2. งานประเมินราคา  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
              3. งานบริการข้อมูล  และหลักเกณฑ์ต่างๆ  
              4. งานธุรการ  รบัผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งตา่งๆ  ของกองช่าง  
              5. งานอืน่ๆ  ที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
3. งานประสานสาธารณูปโภค  มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
              1. งานไฟฟา้สาธารณะ  งานประสานสาธารณูปโภค  
              2. งานระบายน้ า  แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง  การบ ารุงรักษาคู  คลอง  ท่อระบายน้ า  ท าการส ารวจ
พื้นที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง  



              3. จัดท าแผนการดูแล  บ ารุงรักษา  เครื่องจักร  อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่
จะใช้ในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง  การระบายน้ าและจัดตั้ง
งบประมาณ  ขุดลอกคูคลองคูน้ า  สร้างเขื่อน  สร้างท านบกั้นน้ า  เป็นต้น  
              4. งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานการกอสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร  พ.ศ.  2522  แก้ไขเพิ่มเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  การขุดดิน-ถมดิน  ตาม 
พ.ร.บ.  ขุดดินถมดิน  
              5. งานอืน่ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4. งานผังเมือง  มีรายของ  งานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
              1. ส ารวจแผนที่  การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง 
              2. งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมอืง  ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 
การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับสานักงานที่ดินฯ  
              3. งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง  ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครอบครองสิทธิ์ ในที่
สาธารณะ  การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ  ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ  สิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน  ทาง
เทา้  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ า 
              4. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  ขออนุญาตเชื่อมทาง
สาธารณะ  การด าเนินคดีกับผู้บ่กรุกที่สาธารณะ  การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ  เช่น 
ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ า 
              5. งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ. 
ควบคมุอาคาร  พ.ศ.  2522  แก้ไขเพิ่มเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอื่นๆในพื้นที่ต าบล  
              6. งานอืน่ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง  ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองอิเฒ่า   มีวัตถุประสงค์  ดังนี้ 
              ๑. เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง  มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  เป็นลายลักษณ์
อักษร  ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ  ของกองช่าง  
              ๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐาน  
เป็นไปตามเป้าหมาย  ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ  รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา  มีการท างานที่
ปลอดภัย  บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  
 
ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง  

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
              2.   จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด  (ไม 
เกิน  ๑  เดือน)  จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  (http://www.price.moc.go.th)  หรือ
ราคาในพื้นที่จังหวัดกาฬสินธุ์  
              3.   ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา  และแบบแปลน  
              4.   เสนอปลัด อบต. และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอแบบแปลน  หลักฐานการขอออกแบบดังนี้  
-  ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน  ๑  ฉบับ  
-  ส าเนาทะเบียนบ้าน  ๑  ฉบับ  
-  ส าเนาโฉนดที่ดินหรือเอกสารสิทธิ  ๑  ฉบับ  
-  เจ้าพนักงานธุรการ  เสนอนายก  ลงนาม  (กรณีนายก  ไม่อยู่ประจ าส านักงาน  หรือติดภารกิจ  ใช้ระยะเวลา  
   ประมาณ  ๑-๒  วัน)  
-  ช่างส ารวจบริเวณพื้นที ่ 
-  ลงมือเขียนแบบ  (กรณีเขียนแบบ)  
-  แจ้งผู้ขอทราบ/ออกใบอนุญาต  
การติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ  มีข้ันตอนดังนี้ 
-  ผู้ยื่นค ารอ้งขอกรอกเอกสารค ารอ้ง  ณ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองอิเฒ่า  
-  ผู้ยื่นค ารอ้งขอยื่นแบบค ารอ้ง  ณ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองอิเฒ่า เพื่อลงรับค ารอ้ง  
-  งานธุรการ  เสนอค ารอ้งตอ่นายก  เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ 
-  ผู้ช่วยชา่งไฟห้าด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟา้สาธารณะตามค ารอ้งที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว  
-  สรุปรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส  
การขออนุญาตก่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร  ขั้นตอน  ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
   พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  (ฉบับที่  3)  พ.ศ.๒๕๔๓  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  45  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           (3)  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร  (กรณทีี่ตัวแทนเจาของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต)  
           (4)  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค์  และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
ทีอ่อกให้ไมเ่กิน  6  เดือน  (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนญุาต)  
           (5)  หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล  (กรณีท่ีนิติบุคคล
เป็นผู้ขออนุญาต) 
           (6)  หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร  จ านวน................ฉบับ  
พร้อมทัง้ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปั่ตยกรรมควบคุม  จ านวน 
...................ฉบับ  (กรณีท่ีเป็นอาคารที่มีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชพี
สถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี)  
           (7)  ส าเนาภาพถา่ยโฉนดที่ดินเลขที่/น.ส.3  เลขที/่ส.ค.1  เลขที.่......................จ านวน...............ฉบับ
และหนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน  จ านวน........................ฉบับ  
           (8)  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ  3  จ านวน......................ฉบับ  
           (9)  ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมของผู้ควบคุมงาน  จ านวน...................ฉบับ  (เฉพาะกรณีท่ีเป็นอาคารที่เป็นลักษณะ  ขนาด  อยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี)  
 
 

(ลายมือชื่อ)........................................................................ผู้ขออนุญาต  
                                                             (……………………………………………………………….)  
หมายเหตุ  (1)  ข้อความข้อใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า  
              (2)  ใส่เครื่องหมาย/ในช่องหน้า  ข้อความที่ตอ้งการ  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

หมายเหตุของเจ้าหน้าที่ 

       จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบวา่จะอนุญาตหรือไม่  อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวนัที่     
ผู้ขออนุญาตได้รับช าระคา่ธรรมเนียมใบอนุญาต  เป็นเงิน......................................บาท  และคา่ธรรมเนียมการ
ตรวจแบบแปลน  เป็นเงิน............................................บาท  รวมทัง้สินเป็นเงิน..........................................บาท
(.......................................................)  ตามใบเสร็จรับเงิน  เลขที่................ลงวันที่…...........................................  
ออกใบอนุญาตแล้ว  เล่มที.่..................ฉบับที่.....................ลงวันที่....................................................................  
 

 
         (ลงชื่อ)..................................................................... 

                                                (....................................................................) 
    ต าแหน่ง....................................................................... 

 
 
 
 



บัญชีรายการเอกสารประกอบค าขออนุญาตก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอนอาคาร 

ของ.................................................................................................โทร. .......................................................... 

 

ล าดับที่ รายการ หมายเหตุ 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 
17. 
 

ค าขออนุญาตก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอนอาคาร  (ข.1)  
บัตรประจ าตัวและทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
ส าเนาภาพถา่ยโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค.1  เลขที่ 
หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดแนวเขตท่ีดินจากเจ้าของทีด่ินขา้งเคียง 
หนังสือรับรองผู้ประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม  ผู้ท ารายการค านวณ 
หนังสือรับรองผู้ประกอบวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคุม  ผู้ท าการออกแบบ 
หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (น.4) 
หนังสือยินยอมสถาปนิกผูค้วบคุมงาน  (น.4) ่  
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  
แบบแปลน  แผนผังบริเวณก่อสร้าง  จ านวน....................ชุด  
รายการประกอบแบบหรือรายการก่อสร้าง  จ านวน..................ชุด  
รายการค านวณความม่ันคงแข็งแรงโครงสร้าง  จ านวน   1  ชุด  
หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอ านาจลงนาม  
หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนท าการแทน  
หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
-  เท่าฉบับจริง 
-  กรณีก่อสร้างในที่ดินคนอ่ืน 
-  กรณีก่อสร้างชิดแนวเขตท่ีดินคนอ่ืน 
-  กรณีท่ีอาคารมีขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมหรือสถาปัตยกรรม
ควบคุมแล้วแต่กรณี  พร้อมภาพถา่ย
ใบอนุญาต 

 
ช่องทางการร้องเรียน  แนะน าบริการ 

1. กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองอิเฒ่า    หมายเลขโทรศัพท์  :  043 - 019621  
 
 
 
 
 
 


