
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 
กองช่าง 
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คำนำ 
 กองช่าง เทศบาลตำบลพระซอง มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม 
การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุม
อาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและการ
ซ่อมบำรุง แผนงานวิศวกรรมเครื่องจกัรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การ
ควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกีย่วกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ 
อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย ได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
ภายในกองช่างข้ึน เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันให้
เกิดความถูกต้อง และรวดเร็วในการทำงาน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกนัได้ 
หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุง
คู่มือการปฏิบัติงานขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
 
 
 

กองช่าง  
เทศบาลตำบลพระซอง 
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สารบญั 
 

หน้า 
บทนำ            
 ข้อมูลทั่วไป          ๔ 
 ฝ่ายก่อสร้าง                  ๔-๕
 ฝ่ายออกแบบควบคุมอาคาร                      ๕-๖ 
 ขอบเขต                                                                                                         ๖ 
 กรอบแนวคิด                                                                                                   ๖ 
 คำจำกัดความ                                                                                                  ๖ 
 โครงสร้างของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกอ่ง                                                ๗ 
คู่มือการปฏิบัติงานฝา่ยก่อสรา้งและฝา่ยควบคมุอาคาร กองช่าง อบต.โคกก่อง 
 งานก่อสร้าง/แผนผงัข้ันตอนการดำเนินโครงการ                                                           ๘                                                                 
 แผนผังข้ันตอน (ตอ่)                                                                                            ๙ 
 งานสาธารณูปโภค                                                                                             ๑๐ 
 งานออกแบบและควบคุมอาคาร                                                                         ๑๐-๑๑ 
 แผนผังข้ันตอนการขออนญุาตก่อสร้าง,ต่อเตมิ,รือ้ถอนอาคาร                                           ๑๑ 
 งานผังเมือง                                                                                                      ๑๒ 
 แผนผังข้ันตอนการระวังช้ีแนวเขต                                                                            ๑๓ 
 
 
 
เอกสารอ้างอิง 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบบัที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 เว็บไซต์กรมโยธาธิการและผงัเมือง http://www.dpt.go.th/ 
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 ส่วนท่ี ๑  
บทนำ 

ข้อมูลท่ัวไป 
 กองช่าง เทศบาลตำบลพระซอง มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม 
การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออก แบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุม
อาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและการ
ซ่อมบำรุง แผนงานวิศวกรรมเครื่องจกัรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การ
ควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกีย่วกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ 
อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ 
ฝ่าย ประกอบด้วย 
 ๑. ฝ่ายก่อสร้าง 
          - งานก่อสร้าง 
          - งานสาธารณูปโภค 
 ๒. ฝ่ายควบคุมอาคาร 
          - งานควบคุมอาคาร 
๑. ฝา่ยก่อสร้าง มหีน้าที่ควบคุมดูแลรบัผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานก่อสร้าง และงาน
สาธารณูปโภคใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย 
 ๑.๑ งานก่อสรา้ง มหีน้าที่เกี่ยวกับ 
  ๑. งานก่อสร้างและบรูณะถนน 
  ๒. งานก่อสร้างและบรูณะสภาพและโครงการพิเศษ 
  ๓. งานระบบข้อมลูและแผนทีเ่ส้นทางคมนาคม 
  ๔. งานบำรงุรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
  ๕. งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์งานวิศวกรรม 
  ๖. งานประมาณการค่าโครงการ 
  ๗. งานควบคุมก่อสร้างอาคาร 
  ๘. งานบรกิารข้อมลูและหลักเกณฑ ์
  ๙. งานสำรวจพื้นที ่
  ๑๐. งานวางผังพัฒนาเมือง 
  ๑๑. งานควบคุมทางผังเมือง 
  ๑๒. งานจัดรปูที่ดินและฟื้นฟเูมือง 
  ๑๓. งานอื่นๆทีเ่กี่ยวข้องหรือไดร้ับมอบหมาย 
 ๑.๒ งานสาธารณูปโภค มหีน้าทีเ่กี่ยวกับ 
  ๑. งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า และสิง่ติดตั้งอื่น ฯลฯ 
  ๒. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  
  ๓. งานซ่อมบำรงุรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า 
  ๔. งานควบคุมดูแลอาคารสถานที ่
  ๕. งานให้คำปรกึษาแนะนำหรอืตรวจสอบเกี่ยวกบังานกอ่สร้าง 
  ๖. งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
  ๗. งานประมาณราคา งานซ่อมบำรุงรักษา 



5 
 

  ๘. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 
๒.ฝ่ายควบคุมอาคาร มหีน้าที่ควบคุมดูแลรบัผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการออกแบบควบคุม
อาคาร วางผังการก่อสร้างให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย 
 ๒.๑ งานควบคุมอาคาร มหีน้าที่ความรบัผิดชอบเกี่ยวกบั 
  ๑. งานประมาณราคา 
  ๒. งานควบคุมการกอ่สร้าง 
  ๓. งานบรกิารข้อมลูและหลักเกณฑ ์
  ๔. งานออกแบบ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
วัตถุประสงค ์
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างยิ่งในการทำงาน ทั้งระดับหัวหนา้
งานและปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอยีดของการทำงานในหน่วยงานน้ันๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน 
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การ
ติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลโคกก่องมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 ๑. เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลาย
ลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง 
 ๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานอย่างปลอกภัย 
บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
ขอบเขต 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ภายใน
กองช่าง เกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างนี้ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ใช้เป็นคู่มือการทำงานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามแนวทาง
เดียวกัน 
กรอบแนวคิด 
 เทศบาลตำบลพระซอง เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ ่นขนาดปานกลาง มีประชากรอาศัยอยู่
หนาแน่นพอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่าง เทศบาลตำบล   พระ
ซอง เป็นหน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร ผู้บริหารเทศบาลตำบลพระซอง มีนโยบาย
ต้องการพัฒนาให้ตำบลพระซองเป็นตำบลที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด 
มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึง การบริการที่ดี เป็น
องค์กรที่มีการบริหารจัดการที ่ดีที่สุด การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน กองช่าง เทศบาลตำบลพระซอง เพื่อ
เจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมี 
ประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 
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ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลพระ
ซอง 

ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรบับริการ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลพระ
ซอง 

ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพงึพอใจใน
การรบับริการ 

เทศบาลตำบลพระซอง เทศบาลตำบลพระซอง สามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียม 
สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบจำนวนสิ่งปลูก
สร้าง 

คำจำกัดความ 
 กองช่าง คือ ส่วนราชการในสังกัดเทศบาลตำบลพระซอง 
 นายกเทศมนตรตีำบลพระซอง คือ เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
 ปลัดเทศบาลตำบลพระซอง คือ ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงาน
ควบคุมอาคาร 
 ผู้อำนวยการกองช่าง คือ ผู้กำกบัดูแลการปฏิบัตงิานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานควบคุม
อาคาร 
 
๑. งานก่อสร้าง 
ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
 ๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพจิารณาอนุมัตงิบประมาณประเภทต่างๆ 
 ๒. จัดทำประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดกุ่อสร้างทีใ่กล้เคียงกับปัจจุบันมากทีสุ่ด (ไม่เกิน ๑ 
เดือน)  
 ๓. นายช่างโยธา ตรวจทานและเสนอผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา 
และแบบแปลน 
 ๔. เสนอปลัดเทศบาล และ นายกเทศมนตรี พจิารณาและลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 
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แผนผังขั้นตอนการดำเนินโครงการ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธา จัดทำประมาณราคา
ก่อสร้าง พรอ้มแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจทาน 

ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจำรณำใหม่ เสนอปลดัเทศบำล และ นำยกเทศมนตรี 

พิจำรณำและลงนำมอนุมติัด ำเนินกำร 
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แผนผังขั้นตอน (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 
รายงานปญัหาและ 
อุปสรรคให้ผูบ้ังคับ 

บัญชาทราบ 
                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม
แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดำเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ต่อไป 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพื้นที่ก่อสร้าง เพื่อควบคุมการ
ปฏิบัติงานของผู้รบัจ้างใหเ้ป็นไปตามแบบแปลนที่

กำหนด พร้อมทั้งจัดทำบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 

รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรให้ ปลัด อบต./นำยก 

อบต. ทรำบ เมื่อโครงกำรก่อสร้ำงแล้วเสร็จ 

สรุปผลกำรด ำเนินโครงกำร

ก่อสร้ำงรำยไตรมำส รำยงำนปลัด 

อบต./นำยก อบต. ทรำบ 
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๒.งานสาธารณูปโภค 
   - งานประสานสาธารณูปโภค 
   - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
   - งานระบายน้ำ 
   - งานการบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ 
   - งานสำรวจพื้นทีเ่พื่อจัดทำแผนที่และโครงการปอ้งกันน้ำท่วมขัง แผนบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ การ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกบัปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ 
   - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลพระซอง หน่วยงานราชการ
ในตำบลพระซอง 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลพระซอง หน่วยงานราชการ
ในตำบลพระซอง 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

ข้ันตอนการดำเนินงานติดตัง้/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
   - กรอกแบบคำรอ้ง ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลพระซอง หรือที่ทำการผู้ใหญ่บ้าน/สมาชิก อบต. 
   - ส่งคำร้อง ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลพระซอง 
   - เจ้าพนักงานธุรการลงรบัเรื่อง และเสนอต่อปลัดเทศบาล , นายกเทศมนตรี พิจารณาอนุมัต ิ
   - ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพจิารณาอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว 
๓. งานควบคุมอาคาร 
 -งานประมาณราคา 
 -งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
 -งานออกแบบและบริการข้อมลู 
 -งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 
 -งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มผีู้ยื่นขออนุญาตกอ่สร้างอาคารทุกประเภทที่ได้รบัอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน ให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รบัอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพจิารณากำหนดวางแผนงาน
งบประมาณ 
 -งานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้บริหาร ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลพระซอง/หน่วยงานราชการ
ในตำบลพระซอง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลพระซอง/หน่วยงานราชการ
ในตำบลพระซอง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ข้ันตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเตมิ/รื้อถอนอาคาร 
๑. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลพระซอง 
๒. ผู้ยื่นคำร้องนำแบบคำรอ้งขออนญุาตก่อสร้าง/ตอ่เติม/รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.๑) พร้อมหลกัฐานย่ืนต่อเจ้า
พนักงานธุรการกองช่าง เทศบาลตำบลพระซอง เพื่อจัดทำหนังสืออนญุาตก่อสร้างอาคาร (อ.๑) 
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หลักฐาน 
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
 - สำเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
 - สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธ์ิ ๑ ฉบับ 
๓. เจ้าพนักงานธุรการเสนอนายกเทศมนตรี ลงนาม (กรณีนายกเทศมนตรี ไม่อยู่ประจำสำนักงาน หรือติด
ภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑-๔ วัน 
๔. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารบัหนงัสืออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเตมิ/รื้อถอนอาคาร 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสรา้ง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ผู้ยื่นคำร้องกรอกแบบคำร้องขออนุญาต
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รือ้ถอนอาคาร 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลกัฐานได้ที่ กองช่าง 
เทศบาลตำบลพระซอง 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดทำหนังสือ
อนุญาตก่อสร้าง/ตอ่เติม/รื้อถอนอาคาร 

นำยกเทศมนตรี ลงนำม 

แจ้งผู้ยื่นคำร้องมารบัหนงัสืออนุญาตก่อสร้าง/
ต่อเติม/รือ้ถอนอาคาร 


