
คูมือการปฏิบัติงานกองชาง

องคการบริหารสวนตําบลคําครั่ง

อําเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี



คำนำ

คู ม ือการปฏิบ ัต ิงานกองชาง เป ็นคู ม ือการปฏิบ ัต ิงานของกองชางองคการบริการสวน
ตําบลคําครั่ง ตําบลคําครั่ง อําเภอดเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี จ ัดทำข ึ้นเพ่ือใหพนักงานองคการบริการสวน
ตําบลคําครั่ง พน ักงานจ าง ได ศ ึกษาและนำไปปฏ ิบ ัต ิงาน เพ ื่อเพ ิ่มประสิทธ ิภาพในการปฏ ิบัติงานของพนักงาน

คู ม ือการปฏิบ ัต ิงานของกองชาง องคการบริการสวนตําบลไดแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนในการ
ปฏ ิบัติงาน รายละเอ ียดและค ุณภาพในการปฏ ิบัติงาน เพ ื่อกําหนดเป ็นมาตรฐานในการปฏิบ ัต ิงาน มาตรฐานใน
การปฏิบ ัติงานของพนักงานองคการบริการสวนตําบล พนักงานกองชางใหบรรลุตามขอกําหนดท่ีสําคัญซึ่ง
ตอบสนองความตองการของผูมารับริการและผูมีสวนไดเสียสําคัญ

คณะผูจ ัดทําหว ังเปนอยางยิ่งวา พนักงานองคการบริหารสวนตําบล พน ักงานจ าง ผู ร ับผิดชอบ
กองชาง องคการบริหารสวนตําบลคําครั่งไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใชในการปฏิบิตงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุตามหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลคําครั่งท่ีไดระบุไว

กองช างองคการบริหารสวนตําบลคําครั่ง



สารบัญ

เรื่อง หนา

วัตถุประสงค

1.ขอบเขตของงานกอสราง
1.1 งานกอสราง

-วิธีดําเนินงาน
-ข้ันตอน
-แผนผัง
-แนวทางการปฏิบัติ

1.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร
-วิธีดําเนินงาน
-ข้ันตอน
-แผนผัง
-แนวทางการปฏิบัติ

1.3 งานประสานสาธารณูปโภค
-วิธีดําเนินงาน
-ข้ันตอน
-แผนผัง
-แนวทางการปฏิบัติ

2.การรายงานผล
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วัตถุประสงค

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองชางองคการบริหารสวนตําบลคําครั่ง มีวัตถุประสงคดังนี้

1. เพ่ือใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางของกองชางมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนลายลักษณอักษรซึ่ง
แสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆของกองชาง

2. เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะชวยใหการทํางานของกองชางไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย
ไดผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตามเลาท่ีกําหนดเวลามีการทํางานปลอดภัยบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญ
ของโครงการ

ขอบเขตของกระบวนงาน

1.งานกอสราง

- งานกอสรางบูรณะถนน
- งานกอสรางและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษงานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคมและงาน

บํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานาหนะ
- งานกอสรางปรับปรุงบูรณะซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ
- งานขอตั้งงบประมาณประจําป
- งานขอตั้งงบประมาณประจําปฝายผังเมือง
- งานกําหนดรายละเอียดขอมูลสาธารณะ
- งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

กรอบแนวคิด

ผูมารับบริการ ความตองการของผูรับบริการ
ประชาชน/สวนราชการในพ้ืนท่ีตําบลคําครั่ง การคมนาคมท่ีดิน

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการของผูมีสวนไดเสีย
ประชาชน/สวนราชการในพ้ืนท่ีตําบลคําครั่ง ประชาชน/สวนราชการ มีการคมนาคมท่ีสะดวก

ข้ันตอนการดําเนินงานกอสราง

1.การศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผานการพิจารณาอนุมัติประเภทตางๆ
2.จัดทําประมาณราคาโดยศึกษาวัสดุกอสรางท่ีใกลเคียงกับปจจุบันมากท่ีสุด (ไมเกิน 1 เดือน) จากสํานักดัชนี
เศรษฐการคา กระทรวง (http:www.prioe.moc.go.th)หรือพาณิชยจังหวัดในพ้ืนท่ีจังหวัดอุบลราชธานี
3.ผูอํานวยการกองชางสอบรายละเอียดใบประมาณราคาและแบบแปลน
4.เสนอปลัดอบต. และนาบกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาและลงนามอนุมัติดําเนินโครงการ

www.prioe.moc.go.th
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คัดสําเนาเอกสารประมาณราคาพรอมแบบแปลนกอสรางใหกองคลังดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยตอไป

แผนผังข้ันตอน

ศึกษารายละเอียดโครงการ

นายชางโยธาจัดทําประมาณราคากอสราง

พรอมแบบแปลนกอสราง

ไมถูกตอง

แกไขและเสนอ

ถูกตอง

ผูอํานวยการกองชางตรวจสอบ

พิจารณาใหม

ปลัดอบต.ลงนาม

ผูบริหารลงนาม
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2.งานออกแบบและควบคุมอาคาร

- งานประเมินราคา
- งานควบคุมการกอสรางอาคาร
- งานออกแบบบริการขอมูล
- งานสถาปตยกรรมและมัณฑสิลป งานวิศวกรรม
- งานออกแบบ งานกอสรางท่ีมีผูยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีไดรับอนุญาตจากเจาพนักงาน

ทองถ่ิน ใหกอสรางถูกตองตามแบบท่ีรับอนุญาต การประมาณราคารวมพิจารณากําหนดวางแผนงาน
งบประมาณ

- งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย

กรอบแนวคิด

ผูมารับบริการ ความตองการของผูรับบริการ
ประชาชน/สวนราชการในพ้ืนท่ีตําบลคําครั่ง ความถูกตองรวดเร็ว

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการของผูมีสวนไดเสีย
ประชาชน/สวนราชการในพ้ืนท่ีตําบลคําครั่ง ความถูกตองรวดเร็ว

ระเบียบ/กฎหมายท่ีของ

- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 (พ.ศ.2558)

ข้ันตอนการดําเนินงานขออนุญาตกอสรางอาคาร/ตอเติม/รื้นถอน

1. ผูยื่นคํารองขอรับแบบฟอรมการยืนคํารองได ณ องคการบริหารสวนตําบลคําครั่ง หรือท่ีทําการ
ผูใหญบาน หมู 1 – 10

2. ผูยื่นคํารองนําแบบคํารองพรอมหลักฐานยื่นตอเจาพนักงานธุรการ กองชาง องคการบริหารสวน
ตําบลคําครั่ง เพ่ือจัดทําบันทึกการขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้นถอนอาคาร และหนังสืออนุญาตกอสราง/
ตอเติม/รื้นอาคาร
หลักฐาน

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (หนวยงานดําเนินการ) จํานวน 1 ฉบับ
- สําเนาทะเบียนบาน  (หนวยงานดําเนินการ) จํานวน     1     ฉบับ
- สําเนาโฉนดท่ีดิน (หนวยงานดําเนินการ) จํานวน     1     ฉบับ
- แบบแปลน จํานวน     5      ชุด
3. เจาพนักงานธุรการเสนอบันทึกขออนุญาตผาน ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
4. ติดตอผูยื่นคําขอมารับหนังสือรับรอง
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แผนผ ังข้ันตอนการขอหน ังสือร ับรอง การขออนุญาตกอสราง/ตอเต ิม/รื้อถอนอาคาร

ติดต อขอรับแบบฟอรมการขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/ร ื้อถอนอาคาร

ตรวจสอบเอกสารแบบแปลนก อสราง ณ กองชาง

ย่ืนคำรองการขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร
พรอมเอกสาร ณ กองชาง

เจาพน ักงานธุรการจัดทาบันทึกเสนอผูบังค ับบ ัญชา

เพ่ือพ ิจารณา

เจาพน ักงานทองถ ิ่นอนุมัติ

เจาหนาที่ติดตอให มาร ับใบอนุญาต
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3.งานประสานสาธารณูปโภค

- งานประสานสาธารณูปโภค
- งานไฟฟาสาธารณะ
- งานระบายน้ํา
- งานขนสงและวิศวกรรมจราจร
- งานการบํารุงรักษาคคลอง ทอระบายน้ํา
- งานสํารวจพ้ืนท่ีจัดทําแผนและโครงการปองกันน้ําทวมขัง แผนบํารุงรักษา คู คลองสาธารณะ

โครงการลางทอระบายน้ํา และแผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ํา อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ํา
ใหมีความพรอมใชในการปฏิบัติงาน การแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ําทวมขัง การระบายน้ําและจัดตั้ง
งบประมาณขุดลอกคลองน้ํา สรางเข่ือนสรางทํานบ

- งานท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย
กรอบแนวคิด

ผูมารับบริการ ความตองการของผูรับบริการ
ประชาชน/สวนราชการในพ้ืนท่ีตําบลคําครั่ง มีระบบสาธารณูปโภคท่ีสมบูรณ

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการของผูมีสวนไดเสีย
ประชาชน/สวนราชการในพ้ืนท่ีตําบลคําครั่ง มีระบบสาธารณูปโภคท่ีสมบูรณ

ข้ันตอนการดําเนินการติดตอ/ซอมแซมโครมไฟสาธารณะ

1. กรอกคํารองขอติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะ ณ กองชาง อบต.คําครั่ง
2.สงคํารอง ณ กองชาง อบต.คําครั่ง
3. เจาพนักงานธุรการรับเรื่องและเสนอตอผูบังคับบัญชา
4.ตรวจสอบ ดําเนินการตามคํารองขอท่ีผานการพิจารณาเรียบรอยแลว
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แผนผ ังข้ันตอนการติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟ าสาธารณะ

ติดต อรับคํารอง ณ กองชาง กรอกคํารองย่ืน งาน
ธุรการ กองชาง

เจาพน ักงานธุรการ กองช าง เสนอตอผูบังคับบัญชา
เพ่ือพ ิจารณาอนุมัต

เจาหนาที่กองช างออกตรวจสอบ
ดําเนินการตามคําร อง

เจาหนาที่สรุปรายงานผลการปฏบิ ัติงาน


