
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

กองช่าง  

 
องค์การบริหารส่วนตำบลธงชัย 

อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 
 



คำนำ 

      คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลธงชัย  
จัดทำขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้าง ผู้รับผิดชอบงานของกองช่างใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงาน  เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในหารดำเนินงานของกองช่าง 

                 คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลธงชัย  ได้แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงานรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน  เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานใน
การปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญซึ่งตอบสนองความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญ 

                 คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหารส่วน
ตำบลธงชัย  จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
บรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลธงชัย  ที่ได้ระบุไว้ 

 

        กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลธงชัย 
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วัตถุประสงค์ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลธงชัย  มีวัตถุประสงค์ดังนี้   
1.เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง  มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  เป็นลายลักษณ์อักษร  ซึ่งแสดง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง  
2.เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ  รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา  มีการทำงานปลอดภัย บรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
ขอบเขตของงาน 
-งานก่อสร้างและบำรุงรักษาถนน 
-งานประเมินราคาก่อสร้าง 
-งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
-งานขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติมและรื้อถอนอาคาร 
-งานออกแบบ 
-งานบำรุงรักษาไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 
-งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
-งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
แนวคิด 
ผู้มารับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลธงชัย 
หน่วยงานราชการในตำบลธงชัย 

1.การคมนาคมขนส่งที่สะดวกและปลอดภัย 
2.มีระบบสาธารณูปโภคท่ีดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลธงชัย 
หน่วยงานราชการในตำบลธงชัย 

1.ประชาชนในเขตตำบลธงชัยมีการคมนาคมขนส่งที่
สะดวกขึ้น 
2.มีระบบสาธารณูปโภคท่ีดี 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
-พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบลธงชัย พ.ศ.2537 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7 
พ.ศ. 2562 
-พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2558 
ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
1.ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
2.จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด(ไม่เกิน 1 เดือน) จาก
สำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์(http://www.price.moc.go.th)หรือราคาในพ้ืนที่จังหวัด
เพชรบุรี 
3.ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
4.เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 
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http://www.price.moc.go.th)หรือ


แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง 

                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดทำประมาณ
ราคาก่อสร้างพร้อมแบบแปลน

การก่อสร้าง 

ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ 

แก้ไขและเสนอพิจารณา
ใหม่ 

เสนอปลัด อบต.และนายก อบต.
พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินการ 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคาพร้อม
แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดำเนินการ

จัดซื้อจดัจ้างตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ต่อไป 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 
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แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง(ต่อ) 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพื้นที่ก่อสร้าง เพื่อ
ควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  ให้

เป็นไปตามแบบแปลนที่กำหนด พร้อมทั้ง
จัดทำบันทกึควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปัญหาและอุปสรรค 

ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัด อบต./
นายก อบต. ทราบเมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง รายไตรมาส  
รายงานให้ปลัด อบต. / นายก อบต.ทราบ 
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ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/ร้ือถอนอาคาร 
1. ผู้ยื่นคำขอ ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำขอได้ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลธงชัย 
2. ผู้ยื่นคำขอ นำแบบคำขอพร้อมหลักฐานยื่นต่อกองช่าง  เพ่ือลงรับคำขออนุญาต    
3. เจ้าหน้าที่กองช่างเสนอเอกสารตามลำดับบังคับบัญชา (ใช้ระยะเวลาการดำเนินการ ไม่เกิน 20 วัน นับจาก  
    ลงรับเอกสาร 
4. ติดต่อผู้ยื่นคำขอมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง 
 

หลักฐาน 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน              จำนวน       3  ชุด 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน               จำนวน       3  ชุด 
3. สำเนาเอกสารสิทธิ์ในที่ดิน                    จำนวน       3  ชุด 
   (โฉนดทีดินแปลงที่จะก่อสร้าง)ถ่ายเอกสารเท่าฉบับจริง 
4. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน (กรณีปลูกสร้างในที่ดินของผู้อ่ืน)  พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว

และสำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน       จำนวน      1  ชุด     
5. หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเข้าของอาคาร(ใบมอบ   
    อำนาจ กรณีขออนุญาตแทน)               จำนวน      1  ชุด 
6. ผังบริเวณ และแผนที่สังเขป แบบแปลนพื้น พร้อมรูปด้าน 
    ทุกด้าน (กรณีอาคารมีพ้ืนที่ไม่เกิน 150 ตารางเมตร)                 จำนวน     3  ชุด 
7. แบบแปลน,รายการประกอบแบบ,ผังบริเวณ(กรณีอาคารมี พื้นที่ เกิน 150 ตารางเมตร)  จำนวน    3  ชุด  
8. เอกสารอื่น (เฉพาะกรณีเป็นอาคารมีลักษณะและขนาดอยู่ในประเภทวิศวกรรมหรือสถาปัตยกรรมควบคุม)    
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แผนผังการขออนุญาตก่อสร้าง 
 

 
 

 
 

                                   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นเรื่องขออนุญาตก่อสร้าง 

รับเรื่องขออนุญาตก่อสร้าง 
(ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น) 

 

นายช่างตรวจ 
- นัดตรวจสอบสถานที่ 
- ตรวจพิจารณาแบบก่อสร้าง 

 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา 
ลงนาม ออกใบอนุญาต 

 

แจ้งผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียม
พร้อมใบเสร็จรับเงิน 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
1. ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ 20 บาท 
2. ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ  20 บาท 
3. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ  10 บาท 
4. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ  20 บาท 
5. ใบรับรอง    ฉบับละ  10 บาท 
6. ใบแทนใบอนุญาตหรือ ฉบับละ    5 บาท 

ใบแทนใบรับรอง 
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ขั้นตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณ 
1. กรอกแบบแจ้งซ่อมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลธงชัย 
2. ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นแบบคำร้องต่อธุรการ 
3. ธุรการลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต./นายก อบต. พิจารณา 
4. ดำเนินการตำแบบแจ้งซ่อมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ  ที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 
 

แผนผังขั้นตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าร้อง 

               1. ดว้ยตนเอง 

                2. เว็บไซต ์

  3. Facebook 

  4.โทรศพัท ์
 

แจ้งเจ้าหน้าลงรับค าร้อง 

แจ้งช่างไฟฟ้าตรวจสอบและด าเนินการ 
พิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาพร้อมท า

รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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ข้อมูลเชิงสถิติการให้บริการประชาชน  กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลธงชัย  พ.ศ.2565 

(เดือนตุลาคม 2564 ถึง มีนาคม 2565) 
 
 

การให้บริการ จำนวนประชาชนผู้ให้บริการ(ราย) 
ตุลาคม 64 พฤศจิกายน 64 ธันวาคม 64 มกราคม 65 กุมภาพันธ์ 65 มีนาคม 64 

ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 4 4 6 2 ไม่มี 11 
ขอตรวจสอบอาคาร 3 1 1 3 3 4 
ขอรับรองสิ่งปลูกสร้างในที่ดิน 2 2 1 1 1 1 
คำร้องทุกข์ 20 35 21 30 29 35 
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