
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง 

 

 

 

 

 

 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือ 

อำเภอนาเชือก จังหวัดมหาสารคาม 
 



สวนท่ี ๑ 
ภารกิจ/หนาท่ี 

 
  อำนาจหนาที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไข 
เพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒  
  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี ๖ พ.ศ. 
๒๕๕๒ กำหนดอำนาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบล ดังนี้  
  มาตรา ๖๖ องคการบริหารสวนตำบลมี อำนาจหนาที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในดานเศรษฐกิจ สังคม
และวัฒนธรรม มาตรา ๖๗ ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตำบล มีหนาที่ตองทำในเขต
องคการบริหารสวนตำบลดังตอไปนี้  
   (๑) จัดใหมีและบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก  
   (๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางนำ ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกาจัดมูลฝอยและ
สิ่งปฏิกูล  
   (๓) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ  
   (๔) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   (๕) สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
   (๖) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ  
   (๗) คุมครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
   (๘) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
   (๙) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตาม
ความ จำเปนและสมควร  
  มาตรา ๖๘ ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตำบล อาจจัดทำกิจการในเขตองคการ 
บริหารสวนตำบล ดังตอไปนี้  
   (๑) ใหมีนำ้เพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร  
   (๒) ใหมีและบำรุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน  
   (๓) ใหมีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ  
   (๔) ใหมีและบำรุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ  
   (๕) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ  
   (๖) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
   (๗) บำรุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร  
   (๘) การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน  
   (๙) หาผลประโยชนจากทรพัยสินขององคการบริหารสวนตำบล  
   (๑๐) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม  
   (๑๑) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย  
   (๑๒) การทองเท่ียว  
   (๑๓) การผังเมือง 
 
 



อำนาจหนาท่ีตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  

พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒ กำหนดให อบต.มีอำนาจและหนาท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชนของประชาชน
ในทองถ่ินของตนเองตามมาตรา ๑๖ ดังนี้  

๑. การจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง  
๒. การจัดใหมี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายนำ้  
๓. การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ  
๔. การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ  
๕. การสาธารณูปการ  
๖. การสงเสริมการฝก และการประกอบอาชีพ  
๗. คุมครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม  
๘. การสงเสริมการทองเท่ียว  
๙. การจัดการศึกษา  
๑๐. การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส  
๑๑. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
๑๒. การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย  
๑๓. การใหมีและบำรุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ  
๑๔. การสงเสริมกีฬา  
๑๕. การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาคและสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
๑๖. สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรการพัฒนาทองถ่ิน  
๑๗. การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  
๑๘. การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย  
๑๙. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
๒๐. การใหมี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล  
๒๑. การควบคุมการเลี้ยงสัตว  
๒๒. การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว  
๒๓. การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 

สาธารณสถานอ่ืน ๆ  
๒๔. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ 

สิ่งแวดลอม  
๒๕. การผังเมือง  
๒๖. การขนสง และการวิศวกรรมจราจร  
๒๗. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 

  ๒๘. การควบคุมอาคาร  
๒๙. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
๓๐. การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิตและทรัพยสินกิจอ่ืนใด ท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ิน ตามท่ีคณะกรรมการประกาศกำหนด 



สวนที่ ๒  
ขอบเขตของกระบวนงาน  

 
กองชาง มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำขอมูลทางดานวิศวกรรม การ 

จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานควบคุมอาคาร 
ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานกอสรางและซอมบำรุง การควบคุมอาคารกอสราง และซอม    
บำรุง งานแผนดานวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล     
การ ควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
เก็บ รักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย     
โดย ใหมีการแบงสวนราชการภายในเปน ดังนี้  

๑. งานกอสราง มีรายของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้  
  ๑. งานกอสรางและบูรณะถนน งานกอสรางและบูรณะสะพาน งานกอสราง งานปรับปรุง 

บูรณะและ ซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ  
  ๒. งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวม ประวัติ 

ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน
เก่ียวกับ แผนงานการเก็บรักษา การเบิกจายวัสดุอุปกรณ  

  ๓. การสำรวจ ออกแบบ การจัดท าขอมูลดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
งาน ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกอสรางงานควบคุมอาคารใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และ หนังสือสั่งการตางๆ ท่ีเก่ียวของ  

  ๔. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสรางโดยไดรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุม อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แกไขเพิ่มเติม ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวของ การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. 
ขุดดิน และถมดิน รวมตลอดถึงเรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนท่ี หมูท่ี ๑-๑๖  

  ๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีรายของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้  

   ๑. งานวิศวกรรม การประมาณราคา รวมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ  
   ๒. งานประเมินราคา งานควบคุมการกอสรางอาคาร  
   ๓. งานบริการขอมูล และหลักเกณฑตางๆ  
   ๔. งานธุรการ รับผิดชอบเก่ียวกับหนังสือรับ-สงตางๆ ของกองชาง  
   ๕. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  

๓. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้  
  ๑. งานไฟฟาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา  
  ๒. งานระบายน้ำ แกไขปญหาน้ำทวมขัง การบำรุงรักษาคู คลอง ทอระบายน้ำ ทำการสำรวจ

พ้ืนท่ี และโครงการปองกันน้ำทวมขัง  
  ๓. จัดทำโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการลางทอระบายน้ำและแผนการ

ดูแล บำรุงรักษา เครื่องจักร อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ำใหมีความพรอมท่ีจะใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
การ แกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ำทวมขัง การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณ ขุดลอกคูคลอง คูน้ำ 
สราง เข่ือน สรางทำนบ เปนตน 
 



  ๔. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.
ควบคุม อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แกไขเพิ่มเติม ตลอดจนกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของการขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุด
ดินถมดิน  

  ๕. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
๔. งานผังเมือง มีรายของ งานและการปฏิบัติดังตอไปนี้  
  ๑. สำรวจแผนท่ี การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
  ๒. งานจัดรูปที่ดินและฟนฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในท่ี

สาธารณะ การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะรวมกับสานักงานท่ีดินฯ  
  ๓. งานจัดรูปที่ดินและฟนฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในท่ี

สาธารณะ การบุกรุกที่ดินใหเปนที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เชน ถนน ทางเทา 
คันดิน สะพาน ทอระบายนำ้  

  ๔. การตรวจสอบการขอใชที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง
สาธารณะ การดำเนินคดีกับผูบุกรุกที่สาธารณะการดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เชน 
ถนน ทางเทา คันดิน สะพาน ทอระบายน้ำ  

  ๕. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุม อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แกไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ในพ้ืนท่ีตำบลหนองคู  

  ๖. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา   
การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกองชาง องคการบริหารสวนตำบลนาขา มีวัตถุประสงค ดังนี้  
  ๑. เพ่ือใหขาราชการและลูกจางกองชาง มีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนลายลักษณอักษร 

ซ่ึงแสดง รายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของกองชาง  
  ๒. เพื ่อเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ ่งจะชวยใหการทำงานของกองชางได

มาตรฐานเปนไป ตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการ
ทำงานปลอดภัย บรรล ุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ  

ข้ันตอนการดำเนินงานกอสราง  
  ๑. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตางๆ  
  ๒.จัดทำประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุกอสรางที่ใกลเคียงกับปจจุบันมากที ่สุด    

(ไมเกิน ๑ เดือน) จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการคากระทรวงพาณิชย (http://www.price.moc.go.th) หรือ
ราคาในพ้ืนท่ี จังหวัดมหาสารคาม  

  ๓. ผูอำนวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
  ๔. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ  
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานกอสราง 
  



การขอแบบแปลน หลักฐานการขอออกแบบ ดังนี้  
  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๑ ฉบับ  
  - สำเนาทะเบียนบาน ๑ ฉบับ  
  - สำเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ  
  - ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เสนอนายก ลงนาม (กรณีนายก ไมอยูประจำสำนักงาน หรือติด

ภารกิจ ใชระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน)  
  - ชางสำรวจบริเวณพ้ืนท่ี  
  - ลงมือเขียนแบบ (กรณีเขียนแบบ)  
  - แจงผูขอทราบ/ออกใบอนุญาต 
การติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ มีข้ันตอนดังนี้  
  - ผูยื ่นคำรองขอ กรอกเอกสารคำรอง ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลนาขา หรือ       

ท่ีทำการ ผูใหญบาน  
  - ผูชวยชางไฟฟา ดำเนินการติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะตามคำรองที่ไดรับการพิจารณา

อนุมัติแลว  
  – ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เสนอคำรองตอนายก เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  
  - ผูยื ่นคำรองขอ ยื่นแบบคำรอง ณ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลนาขา เพื่อลงรับ        

คำรอง  
  - สรุปรายงานผลการดำเนินงาน รายไตรมาส 
การขออนุญาตกอสราง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ี

รับผิดชอบ 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


