
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือปฏบิัติงานกองชาง 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลบัวสลี 

อําเภอแมลาว จังหวัดเชียงราย 

 
 

 

 

 



คํานํา 

ค ูม ือการปฏิบ ัต ิงานฉบับน ี้เปนค ูม ือการปฏิบัติงาน ซ ึ่งกองช าง องคการบริหารสวนตําบลบัวสลี 

ไดจัดทำข ึ้น เพื ่อ ใหขาราชการและพนักงานจางผ ูร ับผิดชอบงานกองช าง  ใช ศึกษาและนำไป

ปฏิบ ัติงาน  เพื่อเพิ่มประส ิทธิภาพในการดำเน ินงานของกองชาง ค ูมือการปฏ ิบัติงานกองช าง องคการ

บริหารสวนตําบลบัวสลี ไดแสดงใหเห ็นถ ึงข้ันตอนในการปฏ ิบ ัต ิงาน รายละเอ ียดของงานและมาตรฐาน

ค ุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป ็นมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข าราชการและ

พนักงานจ างกองช างใหบรรล ุตามข อกำหนดท ี่สำค ัญ ซ ึ่งตอบสนองตอความต องการของผู ร ับบร ิการ

และผู ม ีส วนได ส วนเส ียสำค ัญ 

คณะผ ูจ ัดทำหว ังเป ็นอยางย ิ่งว าขาราชการและพนักงานจ างผ ูรับผ ิดชอบกองชาง องคการ

บริหารสวนตําบลบัวสลี จะได นำค ูมือการปฏิบ ัติงานฉบับน ี้ไปศึกษาและนำมาใชในการปฏิบัติงานได

อยางมีประส ิทธิภาพ บรรลุตามภารก ิจและอำนาจหนาท ี่ขององคการบริหารสวนตําบลบัวสลี ท ี่ได

ระบ ุไว ในข อบัญญัติงบประมาณ รายจ ายประจำป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองชาง 
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สวนที่ 1 

บทนํา 

ขอมูลท่ัวไป 

กองช าง ม ีหน าที่ร ับผ ิดชอบเก่ียวก ับก ับการสำรวจ ออกแบบ การจ ัดทำข อม ูลทางด านว ิศวกรรม 

การจ ัดเก ็บ และทดสอบค ุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเข ียนแบบ การตรวจสอบ การก อสร าง งานควบค ุม

อาคารตามระเบ ียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบ ัต ิงานก อสร างและซ อมบำร ุง การควบค ุมอาคารก อสร าง 

และซ อมบำร ุง งานแผนด านว ิศวกรรมเครื่องจ ักร การรวบรวมประวัต ิ ต ิดตาม ควบค ุมการปฏิบ ัต ิงาน

เครือ่งจ ักรกล  การควบค ุม การบำร ุงร ักษา เครือ่งจ ักรกล การรวบรวมประวัต ิต ิดตามควบค ุมการปฏิบ ัต ิงาน

เครื่องจ ักรกล เก ็บร ักษา การเบ ิกจ ายวัสดุ อ ุปกรณ อะไหล น้ํามันเช ื้อเพลิง และงานอ ืน่ๆ ที่เก่ียวของและท่ี

ไดรบัมอบหมาย โดยใหมีการแบงสวนราชการภายในเปน  ดงันี ้

 

1. งานสิ่งกอสราง มีรายละเอียดของงานและการปฏ ิบัติดังตอไปนี้ 

1. งานก อสร างและบ ูรณะถนน งานกอสรา งและบูรณะสะพาน  ง านกอส รา ง  งาน

ปร ับปร ุง บ ูรณะและ ซอมแซมสิ่งกอสร างสาธารณะ 

2. งานเก่ียวก ับแผนงานการปฏ ิบ ัต ิงาน ดานวิศวกรรมเครื ่องจักรกล การรวบรวมการ

ประวัติ ติดตามควบค ุมการปฏิบ ัต ิงานเครื่องกล การควบค ุมและการบำร ุงร ักษาเครื่องจ ักรกลและ

ยานพาหนะ งานเกี่ยวก ับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจายว ัสดุอุปกรณ 

3. การสำรวจ ออ กแบ บ  ก า ร จัด ทํา ขอ มูล ดานวิศวกรรม ก าร จ ัด เ ก็บ แล ะทด ส อบ

คุณภาพวัสดุ  ง านออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกอสรา ง งานควบคุมอาคารให 

เป ็นไปตามกฎหมาย ระเบ ียบ และหนังสือสั่งการตางๆ ที่เก ี่ยวของ 

4. งานสํารวจ ออกแบบ เข ียนแบบต างๆ งานการก อสร างโดยได ร ับอน ุญาต ตาม พ.ร.บ. 

ควบค ุมอาคาร พ.ศ.2522 แก ไขเพิ่มเต ิมฯ ตลอดจนกฎหมายอ ื่นๆ ที่เกี่ยวข อง การข ุดด ิน ถมด ิน ตาม 

พ.ร.บ. ข ุดด ินและถมด ิน  

5. ปฏ ิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบ ังคับบัญชา 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีรายละเอียดของงานและการปฏ ิบัติ ดังตอไปนี้ 

1. งานว ิศวกรรม การประมาณราคา รวมพิจารณากําหนดวางแผนงบประมาณ 

2. งานประเม ินราคา งานควบคุมการกอสร างอาคาร 

3. งานบริการขอมูล และหล ักเกณฑตางๆ 

4. งานธ ุรการ ร ับผ ิดชอบเกี่ยวกับหนังส อืรบั-สงตางๆ ของกองชาง 

5. งานอ ื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบ ังคับบัญชา 
3. งานสาธารณูปโภค มีรายละเอียดของงานและการปฏ ิบัติดังตอไปนี้ 

1. งานไฟฟ าสาธารณะ งานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 

2. งานระบายน้ํา แก ไขป ัญหาน้ําท วมข งั การบําร ุงร ักษาคู คลอง ทอระบายน้ํา ทําการ

สํารวจพ้ืนที่และโครงการปองก ันน้ําทวมข ัง 

3. จ ัดทำโครงการบำร ุงร ักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการลางทอระบายน้ําและ

แผนการดูแล บําร ุงร ักษา เครื่องจ ักร อุปกรณ เก่ียวก ับการระบายน้ําให ม ีความพร อมทีจ่ะใชในการ 
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ปฏ บิ ัต ิงาน ตลอดจนการแกไขเรื่องร องเร ียนเก่ียวก บัป ัญหาน้ําท วมข งั การระบายน้ําและจ ัดตั้งงบประมาณ 

ข ดุลอกค ูคลองค นู้ํา สร างเข่ือน สร างทํานบกั้นน้ํา เปนตน 

๕. งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสร าง โดยไดรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 

ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522  แก ไขเพ ิ่มเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ ื่นท่ีเก่ียวของ การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. 

ขุดดินถมดิน 

๖. งานอ ื่นๆ ที่ไดรบัมอบหมายจากผูบังคบับัญชา 

วัตถุประสงค 

๑. เพ ื่อให ขาราชการและพนักงานจางกองชาง ม ีค ูม ือการปฏิบ ัต ิงานท่ีชัดเจน เป ็นลายล ักษณ อักษร 

ซึง่แสดงรายละเอ ียดข้ันตอนการปฏ ิบัติงานของก จิกรรม/กระบวนการตางๆ ของกองชาง 

๒. เพ่ือเป ็นการสร างมาตรฐานการปฏ ิบ ัต ิงาน ซึง่จะชวยให การทํางานของกองชางได มาตรฐาน 

เป ็นไปตามเป าหมาย ได ผลผล ิตหร ือการบร ิการทีม่ ีค ุณภาพ รวดเร ็วท ันตามกำหนดเวลา ม ีการทำงานที่

ปลอดภัย บรรลุขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
 

ขอบเขต  

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกองชาง ประกอบดวยภารกิจที่ปฏิบัติและหนาท่ีรับผิดชอบตางๆ 

ภายใน กองชาง เก่ียวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงานของกองชางนี้ เพ่ือใหผูปฏิบัติงาน

สามารถ ใชเปนคูมือการทํางานใหบรรลุเปาหมาย ปฏิบัติงานไดถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเปนไป

ตามแนวทางเดียวกัน 
 

กรอบแนวคิด  

องคการบริหารสวนตําบลบัวสลี เปนหนวยงานราชการสวนทองถิ่นขนาดปานกลาง มีประชากรอาศัย

อยู หนาแนนพอสมควร เปนศนูยกลางความเจริญทั้งดานการคาขายและการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองชาง 

องคการบริหารสวนตําบลบัวสลี เปนหนวยงานที่ใหการบริการทุกดาน งานควบคุมอาคาร ผูบริหารองคการ

บริหารสวนตําบลบัวสลี มีนโยบายตองการพัฒนาใหตําบลบัวสลีเปนตําบลท่ีนาอยู มีสาธารณูปโภคครบถวน

สมบูรณ มีสภาพแวดลอมท่ีสะอาด มีระเบียบเรียบรอยสวยงาม ประชาชนไดรับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่

ดี ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เปนองคกรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที่สุด การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน กองชาง

องคการบริหารสวนตําบลบัวสลีเพื่อเจาหนาที่จะไดใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว ให

ประชาชนมีความพึงพอใจและมี ประสิทธิภาพ เปนมาตรฐานเดียวกัน ดังนี ้

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผูประกอบการในพ้ืนที่ตําบลบัวสลี ไดรับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผูประกอบการในพ้ืนที่ตําบลบัวสลี ประชาชนและผูประกอบการไดรับความพึงพอใจใน

การรับบริการ 
องคการบริหารสวนตําบลบัวสล ี องคการบริหารสวนตําบลบัวสลี สามารถจัดเก็บ

คาธรรมเนียม สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบ
จํานวนสิ่งปลูกสราง 
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โครงสรางกองชาง องคการบริหารสวนตําบลบัวสลี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองชาง 

ผูอํานวยการกองชาง 

งานส่ิงกอสราง 

ผูอํานวยการกองชาง 

 

 

นายชางโยธาชํานาญงาน 

ผูชวยนายชางโยธา 

คนงาน 

งานออกแบบและควบคุม 

ผูอํานวยการกองชาง 

 

 

นายชางโยธาชํานาญงาน 

ผูชวยนายชางโยธา 

คนงาน 

งานสาธารณูปโภค 

ผูอํานวยการกองชาง 

 

 

นายชางโยธาชํานาญงาน 

ผูชวยนายชางโยธา 

ชางไฟฟา 

คนงาน 

งานธุรการ 

ผูอํานวยการกองชาง 

 

 

นายชางโยธาชํานาญงาน 

คนงาน 



-4- 

การปฏิบตัิงานกองชาง 

 

ขั้นตอนการดำเน นิงานกอสราง 

1. ศึกษารายละเอ ียดโครงการที่ผานการพ ิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตางๆ 

2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศ ึกษาราคาว ัสดุก อสรางทีใ่กลเคียงกับปจจุบ ันมากที่ส ุด (ไมเก ิน ๑ 

เดือน) จากสำน ักดชันีเศรษฐกิจการค า กระทรวงพาณชิย (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ ื้นที่

จังหวัดเชียงราย 

3. ผูอานวยการกองชางตรวจสอบรายละเอ ียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 

4. เสนอปล ัด อบต. และนายก อบต. พ ิจารณา และลงนามอนุมัติดําเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายชางโยธาจัดทําประมาณราคากอสราง 

ผูอาํนวยการกองชาง ตรวจสอบ ไมถูกตอง 

แกไข และเสนอพิจารณาใหม เสนอปลัด/นายก พิจารณา/ลงนาม 

อนุมัติดําเนินการ 

คัดลอกสําเนาเอกสารประมาณราคา พรอมแบบแปลนกอสรางใหทางกองคลังดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ตอไป 

ชางผูควบคุมงาน ลงพื้นที่กอสรางเพื่อควบคุมการปฏิบัติงานของผูรับจางใหเปนไปตามแบบแปลนที่กําหนดพรอม

ทั้งจัดทําบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปญหาและอุปสรรคใหแกผูบังคับบัญชาทราบ 

รายงานผลการดําเนินโครงการให ปลัด/นายกทราบ เมื่อโครงการกอสรางแลวเสร็จ 

สรุปผลการดําเนินโครงการกอสราง รายงานปลัด/นายกทราบ 
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การติดต ั้ง/ซอมแซมไฟฟ าสาธารณะ มขี ั้นตอนดังนี้ 
- ผูย ื่นคาํรองขอ กรอกเอกสารคาํรอง ณ ที่ทำการองคการบรหิารส วนตําบลบัวสลี  
- ผูย ืน่คํารองขอ ยื่นแบบคําร อง ณ กองชาง องคการบริหารส วนตําบลบัวสล ีเพ ือ่ลงร บัคาํรอง 
- เจาพนักงานธ ุรการ เสนอคำรองตอนายก เพ ื่อพ ิจารณาอน ุมัต ิ
- ช างไฟฟ า ดําเนินการติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟ าสาธารณะตามคำร องทีไ่ดรับการพิจารณาอน ุมัติแลว 
- สร ุปรายงานผลการดาเนินงาน  
 

การขออน ุญาตก อสราง รื้อถอนอาคาร ดดัแปลงอาคาร  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญตัิ

ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ขั้นตอน ระยะเวลา ในการดําเนินการรวม 15 วัน 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนงานที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจเอกสาร 
ตรวจความถูกตองของเอกสารผูขออนุญาต 

2 วัน กองชาง 

2 นายตรวจ  
ตรวจ พรบ., ตรวจสถานที่กอสราง 

3 วัน กองชาง 

3 นายชางโยธา 
ตรวจผังเมือง 

2 วัน กองชาง 

4 ผูอํานวยการกองชางพิจารณาคําขออนุญาต 2 วัน กองชาง 
5 ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบัวสลีพิจารณา 

คําขออนุญาต 
2 วัน  

6 นายกองคการบริหารสวนตําบลบัวสลีพิจารณา 
คําขออนุญาต 

2 วัน  

7 งานแผนที่ภาษี 
ชําระคาธรรมเนียม พรอมรับใบอนุญาตกอสราง 

2 วัน กองคลัง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร และรายละเอียดเพิ่มเติม จํานวนเอกสาร 
1 แบบคํารองขออนุญาตกอสรางอาคาร รื้อถอนอาคาร ดัดแปลงอาคาร 

-แบบคําขอสามารถโหลดไดที่เว็บไซต อบต.บัวสลี เอกสาร-แบบฟอรมตางๆ 
-หรือรับแบบฟอรมที่เจาหนาที่  ที่กองชาง องคการบริหารสวนตําบลบัวสล ี

1 ชุด 

2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ฉบับ 
3 สําเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 
4 สําเนาหลักฐาน (โฉนดท่ีดนิ, น.ส.3ก., ส.ค.1, น.ส.ล.) หนา-หลัง 2 ฉบับ 
5 แบบแปลนการกอสราง ขนาดกระดาษ A3 2 ชุด 
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กรณีกอสรางบานขนาดเกิน 150 ตร.ม. เอกสารเพ่ิมเติม 
1 รายการคาํนวณโครงสราง 1 ชุด 
2 สําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 1 ชุด 
3 หนังสือรับรองเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 1 ชุด 

 

การขออนญุาตขุดดิน/ถมดิน 

พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

หลักเกณฑการขุดดิน/ถมดินเทาใดที่จะตองแจงตามกฎหมาย 

- มีการขุดดินลึกเกิน 3.00 เมตร 

- มีการขุดที่มีพื้นที่ปากบอดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ( 6 ไร 1 งาน ) 

- มีการถมดินสูงเกินกวาที่ดินของเคยีง และพ้ืนที่มากกวา 2,000 ตารางเมตร ( 1 ไร 1 งาน ) ตอง

ทํารางระบายน้ําใหพอที่จะไมทําใหน้ําทวมที่ดินขางเคยีง หรือบุคคลอ่ืน 

 

ขั้นตอนการใหบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต 

2. สําเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินหรือสําเนาสัญญาเชาที่ดิน) 

3. แบบแปลน รายละเอียดการขุดดิน/ถมดิน 

4. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม  

5. สําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพรับรองของผูประกอบอาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงาน

สถาปตยกรรม 

1. ผูขออนุญาตย่ืนคาํขออนุญาตกอสรางอาคาร (แบบ ข.1) 

พรอมเอกสาร เจาหนาที่ตรวจเอกสารเบื้องตน 3 วัน 

2. นายชางออกตรวจโฉนดทีด่นิ/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ 
และตรวจพจิารณาแบบ 5 วัน 

3. เจาพนักงานทองถิ่นพจิารณาคําขออนญุาต 3 วัน 

4. ผูย่ืนคําขอชําระคาธรรมเนียม พรอมรับใบอนุญาต 


