
 

คู่มือ 

การปฏิบติังานกองช่าง 
 

เทศบาลตาํบลวิเศษไชยชาญ อาํเภอวิเศษชยัชาญ 

จงัหวดัอ่างทอง 
 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

   คูมือการปฏิบัติงานฉบับน ี้เปนคูมือการปฏิบัติงาน ซ่ึงกองชาง เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 

ไดจัดทำข้ึนเพื่อใหขาราชการและพนักงานจางผูรับผิดชอบงานกองชาง ใชศึกษาและนำไปปฏิบัติงาน เพื่อเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองชาง คูมือการปฏิบัติงานกองชาง เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ ไดแสดง

ใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเปนมาตรฐาน

คุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของขาราชการและพนักงานจางกองชาง ใหบรรลุตามขอกำหนดท่ี 

สำคัญ ซ่ึง ตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียสำคัญ คณะผูจัดทำหวังเปนอยาง

ยิ่งวาขาราชการและพนักงานจางผู ร ับผิดชอบกองชาง เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ จะไดนำคู มือการ

ปฏิบัติงานฉบับน ี้ไปศึกษาและนำมาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี ประสิทธิภาพ บรรลุตามภารกิจและอำนาจ

หนาท่ีของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ ท่ีไดระบุไวในเทศ บัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

 

กองชาง 

เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขอบเขตของกระบวนงาน 

กองชาง มีหนาที ่รับผิดชอบเกี่ยวกับกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำขอมูลทางดาน

วิศวกรรม การจัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง     

งานควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานกอสรางและซอมบำรุง การควบคุมอาคาร

กอสราง และซอมบำรุง งานแผนดาน วิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน

เครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุงรักษา เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงาน

เครื่องจักรกล เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุอุปกรณ อะไหล น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับ

มอบหมาย โดยใหมีการแบงสวนราชการภายในเปน ดังนี้  

1. งานกอสราง มีรายของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้  

1. งานกอสรางและบูรณะถนน งานกอสรางและบูรณะสะพาน งานกอสราง งานปรับปรุง 

บูรณะ และ ซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ 

 2. งานเก่ียวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ

ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน

เก่ียวกับ แผนงานการเก็บรักษา การเบิกจายวัสดุอุปกรณ  

3. การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำขอมูลดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 

งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกอสรางงาน ควบคุม อาคารใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

และหนังสือสั่งการตางๆ ท่ีเก่ียวของ  

4. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสรางโดยไดรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 

ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แกไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. 

ขุดดินและ ถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนท่ีเทศบาล  

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

2. งานออกแบบและควบคมอาคาร มีรายของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้  

1.งานวิศวกรรม การประมาณราคา รวมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ  

2.งานประเมินราคา งานควบคุมการกอสรางอาคาร  

3.งานบริการขอมูล และหลักเกณฑตางๆ  

4.งานธุรการ รับผิดชอบเก่ียวกับหนังสือรับ-สงตางๆ ของกองชาง  

5.งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

 



3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้  

1.งานไฟฟาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา  

2. งานระบายน้ำ แกไขปญหาน้ำทวมขัง การบำรุงรักษาคูคลอง ทอระบายน้ำ ทำการสำรวจ

พ้ืนท่ีและ โครงการปองกันน้ำทวมขัง  

3. จัดทำโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการลางทอระบายน้ำและแผนการ

ดูแล บำรุงรักษา เครื่องจักร อุปกรณเกี่ยวกับการระบายน้ำใหมีความพรอมที่จะใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจน

การ แกไขเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับปญหาน้ำทวมขัง การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณ ขุดลอกคูคลองคูน้ำ 

สรางเข่ือน สรางทำนบก้ันน้ำ เปนตน  

4 .งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 

ควบคุมอาคาร พงศ.2522 แกไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ.   

ขุดดินถมดิน  

5 .งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  

4.งานผังเมือง มีรายของ งานและการปฏิบัติดังตอไปนี้  

1.สำรวจแผนท่ีการกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  

2.งานจัดรูปที่ดินและฟนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท ี่ สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท่ี

สาธารณะ การบุกรุก ท่ีดินในท่ีสาธารณะรวมกับสำนักงานท่ีดินฯ  

3.งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครอบครองสิทธิ์ในท่ี

สาธารณะ การบุกรุกที่ดินใหเปนที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เชน ถนน ทางเทา 

คันดิน สะพาน ทอระบายน้ำ  

4.การตรวจสอบการขอใชที่สาธารณะการครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อม

ทางสาธารณะ การดำเนินคดีกับผูบุกรุกท่ีสาธารณะการดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เชน 

ถนน ทางเทา คันดิน สะพาน ทอระบายน้ำ  

5.งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 

ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แกไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ในพ้ืนท่ีตำบล  

6.งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

 

 

 



การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกองชาง ของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ มีวัตถุประสงคดังนี้ 

 ๑. เพ่ือใหขาราชการและพนักงานจางกองชาง มีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนลายลักษณ

อักษร ซ่ึงแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของกองชาง  

๒. เพื ่อเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ ่งจะชวยใหการทำงานของกองชางได

มาตรฐาน เปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการ

ทำงานท่ี ปลอดภัย บรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ  

ข้ันตอนการดำเนินงานกอสราง  

1.ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตางๆ  

2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุกอสรางที่ใกลเคียงกับปจจุบันมากที่สุด    

(ไมเกิน ๑ เดือน)  

3.ผูอานวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  

4. เสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานกอสราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียด โครงการ 

นายชา่งโยธาจดัทาํประมาณราคา

 

ผูอ้าํนวยการกองชา่ง ตรวจสอบ 

เสนอปลดั/นายก พิจารณา/ ลงนาม 

 

คดัลอกสาํเนาเอกสารประมาณราคา พรอ้มแบบแปลนก่อสรา้ง ใหก้อง

คลงัดาํเนินการจดัซือ้จดัจา้งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

รายงานปัญหาและอปุสรรค ให้

ผูบ้งัคบับญัชาทราบ 

ช่างผูค้วบคมุงาน ลงพืน้ท่ีก่อสรา้งเพ่ือควบคมุการปฏิบตังิานของ 

ผูร้บัจา้งใหเ้ป็นไปตามแบบแปลนท่ีกาํหนดพรอ้มทัง้จดัทาํบนัทึก

 

รายงานผลการดาํเนินโครงการใหป้ลดั /นายกทราบ เมื่อ

โครงการก่อสรา้งแลว้เสรจ็ 

สรุปผลการดาํเนินโครงการก่อสรา้ง รายงาน

ปลดั/นายกทราบ 

ไม่ถกูตอ้ง 

แกไ้ข และเสนอ

พิจารณาใหม ่



การขออนุญาตกอสรางอาคาร  

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 45 วัน  

ข้ันตอนและระยะเวลาการขออนุญาตกอสรางอาคาร 

ลำดับ ข ั้ นตอน ระยะเวลา 
1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นคำขออนุญาตกอสรางอาคารพรอมเอกสาร (หมายเหตุ 

: (องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 
1 วัน 

2 การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต (หมายเหตุ : (องคกร ปกครองสวนทองถิ ่นในพื้นที ่ที ่จะขออนุญาต
กอสรางอาคาร) 

2 วัน 

3 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินดำเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตาม
กฎหมายวาดวย การผังเมือง ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทำผังบริเวณแผนท ี่ 
สังเขปตรวจสอบ กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของเชน ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง
เขตปลอดภัยในการ เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ. จัดสรรท่ีดินฯ
(หมายเหต: (องคกร ปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 

7 วัน 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอ มารับใบอนุญาตกอสราง
อาคาร (น.1) 

35 วัน 

 

การขออนุญาตติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ  

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ 

 ข้ันตอนและระยะเวลาการขออนุญาตกอสรางอาคาร 

  

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 

1 ผูยื่นคำรอง กรอกเอกสารคำรอง ณ เทศบาลตำบลวิเศษ
ไชยชาญ หรือชองทาง E-service เจาพนักงานธุรการเสนอ
คำรองตอสวนงานท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 

2 ธุรการกองชาง เสนอคำรองตอนากยกเทศมนตรี เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ 

1 วัน 

3 ชางไฟฟา ดำเนินการติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะตาม
คำรองท่ีไดรับการ พิจารณาอนุมัติแลว 

1-3 วัน 

4 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน  
 


