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คำนำ 
 
               คู่มือการปฏิบัติกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลลำไทรโยง ได้
จัดทำขึ ้นเพื ่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู ้รับผิดชอบงานกองช่าง  ใช้ศึกษาและนาไปปฏิบัติงาน เพื ่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลลำไทรโยง ได้
แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐาน
คุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่ง
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญ คณะผู้จัดทาหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลลำไทรโยง จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ไปศึกษาและนามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ตำบลลำไทรโยงที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตำบล กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลลำไทรโยง 
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วัตถุประสงค ์ 
       การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลลำไทรโยง มีวัตถุประสงค ์ดังนี้  

๑. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง   
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง  
     ๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทางานของกองช่าง ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทางานปลอดภัย บรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  

ขอบเขตของกระบวนงาน  
๑. งานก่อสร้าง  
     - งานก่อสร้างและบูรณะถนน  
     - งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคมและงานบ   
        บำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
     - งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  
     - งานขอตั้งงบประมาณประจาปี  
     - งานของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง  
     - งานกำหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ  
     - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
 
กรอบแนวคิด ผู้รับบริการ  ความต้องการของผู้รับบริการ  
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลลำไทรโยง 
หน่วยงานราชการในตำบลลำไทรโยง 

การคมนาคม ขนส่งที่ด ี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลลำไทรโยง 
หน่วยงานราชการในตำบลลำไทรโยง 

ประชาชนในเขตตำบลลำไทรโยง มีการคมนาคม 
ขนส่งที่สะดวก  

 

 ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ 
มาตรา ๒๓  
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                                          ขั้นตอนการดาเนินงานก่อสร้าง  
1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ  
2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน ๑ เดือน) จาก
สานักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นที่จังหวัด
บุรีรัมย์  
3. ผู้อานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดาเนินโครงการ  
 
                              แผนผังขั้นตอน  
 
                                    ศึกษารายละเอียดโครงการ  
 
       นายช่างโยธาจัดทาประมาณราคาก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง  
 
                            ผู้อานวยการกองช่างตรวจสอบ  
 
                              ถูกต้อง                                                  ไม่ถูกต้อง  
 
                                                                   แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม่  
 
เสนอปลัด อบต. และนายก อบต.  
พิจารณาและลงนามอนุมัติดาเนินการ  
 
 
คัดลอกสาเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง 
 ให้กองคลังดาเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 
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                                     แผนผังขั้นตอน (ต่อ)  
 
 
                           ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพ้ืนที่ก่อสร้างเพื่อควบคุมการปฏิบัติงานของ 
                                   ผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่กำหนด  
                                      พร้อมทั้งจัดทาบันทึกควบคุมงานทุกวัน 
 
 
                                รายงานปัญหาและอุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
                                 สรุปผลการดาเนินโครงการก่อสร้าง รายไตรมาส  
                                        รายงานปลัด อบต. / นายก อบต. ทราบ  
  
 
                                    รายงานผลการดาเนินโครงการให้ ปลัด อบต. / 
                                   นายก อบต.ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ  
 
๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
    - งานประเมินราคา  
    - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
    - งานออกแบบและบริการข้อมูล  
    - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม  
    - งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงานงบประมาณ  
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  
 
กรอบแนวคิด ผู้รับบริการ  ความต้องการของผู้รับบริการ  
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลลำไทรโยง 
หน่วยงานราชการในตำบลลำไทรโยง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลลำไทรโยง  
หน่วยงานราชการในตำบลลำไทรโยง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว  

  



- 4 - 
 ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที ่๓) พ.ศ.๒๕๔๓  
       ขั้นตอนการดาเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร  

1. ผู้ยื่นคาร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคาร้องได้ ณ ที่ทาการองค์การบริหารส่วนตำบลลำไทรโยง หรือที่
ทาการ ผู้ใหญ่บ้าน หมู่ที่ ๑- ๑๔  

2. ผู้ยื่นคำร้อง ตามแบบคำร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง อบต.ลำไทรโยง เพ่ือ
จัดทำหนังสือรับรองการขออนุญาต (แต่เนื่องจากองค์การบริหารส่วนตำบลลำไทรโยง ไม่ได้อยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร จึงไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน ได้)  

หลักฐาน  
         - สาเนาบัตรประจาตัวประชาชน ๑ ฉบับ  

         - สาเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ  

         - สาเนาโฉนดที่ดิน หรอืเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ  

3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต.ลงนาม (กรณีนายก อบต. ไม่อยู่ประจาสานักงาน หรือติดภารกิจ ใช้   

    ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน)  

4. ติดต่อผู้ยื่นคาร้องมารับหนังสือรับรอง 
 

แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 
 

ผู้ยื่นคำร้อง กรอกแบบคาร้องขอหนังสือรับรอง 
การขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

   
 

ผู้ยื่นคาร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี กองช่าง  
อบต.ลำไทรโยงนายก อบต.ลงนาม  

 
 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดทาหนังสือรับรอง 
เสนอนายก อบต.ลงนาม 

  
 

นายก อบต.ลงนาม 
  
 

แจ้งผู้ยื่นคาร้อง รับหนังสือรับรอง 
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3. งานประสานสาธารณูปโภค 
         - งานประสานสาธารณูปโภค  

        - งานไฟฟ้าสาธารณะ  

        - งานระบายน้า  

        - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  

        - งานการบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้า  

       - งานสำรวจพื้นที่เพ่ือจัดทาแผนที่และโครงการก่อสร้างถนน แผนบำรุงรักษาถนน โครงการซ่อมแซม
ถนน และแผนการดูแลบำรุงรักษาถนนเส้นทาง  ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียน
เกี่ยวกับปัญหาถนนชำรุด การบำรุงรักษาถนนและจัดตั้งงบประมาณบำรุงรักษาซ่อมแซมถนนเพ่ือใช้ในการ
คมนาคม 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
 
กรอบแนวคิด ผู้รับบริการ  ความต้องการของผู้รับบริการ  
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลลำไทรโยง 
หน่วยงานราชการในตำบลลำไทรโยง 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลลำไทรโยง  
หน่วยงานราชการในตำบลลำไทรโยง 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์  

 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติสภาตาบลและองค์การบริหารส่วนตาบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ 
มาตรา ๒๓  
4. งานผังเมือง 
    - งานสำรวจและแผนที่  
    - งานวางผังพัฒนาเมือง  
    - งานควบคุมทางผังเมือง  
    - งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะการ
บุกรุกที่ดิน ให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดินสะพาน 
ท่อระบายน้า  
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
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กรอบแนวคิด ผู้รับบริการ  ความต้องการของผู้รับบริการ  
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลลำไทรโยง 
หน่วยงานราชการในตำบลลำไทรโยง 

มีที่ทากินและที่อยู่อาศัย  
มีขอบเขตพ้ืนที่ชัดเจน  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลลำไทรโยง  
หน่วยงานราชการในตำบลลำไทรโยง 

มีที่ทากินและที่อยู่อาศัย  

 

 ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
     - พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ.
๒๕๕๒ มาตรา ๒๓  
ขั้นตอนการดำเนินงานการชีร้ะวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต  
1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน  
2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดบุรีรัมย์ แจ้งเรื่องมายัง อบต.ลำไทรโยง  
5. กรณีมีการลุกล้าที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สนง.ที่ดินจังหวัดบุรีรัมย์  
3. นายก อบต. มอบอำนาจเจ้าหน้าที่กองช่างดาเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
4. กรณีไม่มีการลุกล้าที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนาม 
 

แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดบุรีรัมย์ แจ้งเรื่องมายัง อบต.ลำไทรโยง 

          

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอานาจจากนายก อบต.) 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคาร้องขอ 

   

กรณีไม่มีการลุกล้า             กรณีมีการลุกล้ำ 

   

 

รายงานอำเภอเมืองบุรีรัมย์ 
ลงนามรับรอง 
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เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดบุรีรัมย์ แจ้งเรื่องมายัง อบต.บัวทอง  
เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอานาจจากนายก อบต.) ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคาร้องขอ  
รายงานอำเภอเมืองบุรีรัมย์  
ลงนามรับรอง  
รายงานนายก อบต. ทราบรายปี  

การรายงานผล  
๑. งานก่อสร้าง รายงานผลการดาเนินงานทุกไตรมาส  
๒. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดาเนินงานสิ้นปีงบประมาณ  
๓. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดาเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน
เร่งด่วน  
๔. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดาเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิด ข้อร้องเรียน 


