
 

 

 

คูมือ 

การปฏิบัติงานกองชาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลหวยพลู 

อําเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 



ขอบเขตของกระบวนงาน 

  กองชาง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทาง ดานวิศวกรรม 

การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานควบคุม

อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสรางและ

ซอมบํารุง งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน

เครื่องจักรกล การควบคุมการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงานควบคุม เก็บ

รักษา การเบิกจายวัสดุอุปกรณ อะไหล ประปา น้ํามันเชื้อเพลิงและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับ

มอบหมาย คือ   

1. งานกอสรางและควบคุมอาคาร มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

งานกอสรางและบูรณะถนน งานกอสรางและบูรณะสภาพ, งานโครงการพิเศษ, งานระบบขอมูลและ

แผนท่ีเสนทางคมนาคม, งานบํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ งานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป, งาน

วิศวกรรม, งานการประมาณการคาใชจายโครงการ, งานควบคุมการกอสรางอาคาร, งานบริการขอมูลและ

หลักเกณฑ, งานสํารวจและแผนท่ี, งานวางผังพัฒนาเมือง, งานควบคุมทางผังเมือง, งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟู

เมือง และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

2. งานประสานสาธารณูปโภค มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา, งานขนสงและวิศวกรรมจราจร, งานระบายน้ํา, งาน

ไฟฟา งานจัดตบแตงสถานท่ีในงานพิธีตาง ๆ และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกองชาง ขององคการบริหารสวนตําบลหวยพลูมีวัตถุประสงคดังนี้  

๑. เพ่ือใหขาราชการและพนักงานจางกองชางมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนลายลักษณอักษร ซ่ึง 

แสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของกองชาง  

๒. เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะชวยใหการทํางานของกองชางไดมาตรฐาน เปนไป 

ตามเปาหมายไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพรวดเร็วทันตามกําหนดเวลามีการทํางานท่ีปลอดภัย บรรล ุ

ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  

ข้ันตอนการดําเนินงานกอสราง  

1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตาง ๆ  

2. จัดทําประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุกอสรางท่ีใกลเคียงกับปจจุบันมากท่ีสุด (ไมเกิน  

๑ เดือน) จากสํานักดัชนีเศรษฐกิจการคากระทรวงพาณิชย http://www.price.moc.go.th) หรือราคาใน

พ้ืนท่ีจังหวัด นครปฐม  

3. ผูอํานวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  

4. เสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบลและนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณา และลงนาม

อนุมัติดําเนินโครงการ 

 

๑ 



แผนผังข้ันตอนการดําเนินงานกอสราง 

 

 

 

 

 

                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 
(ระยะเวลา  ๓ วัน) 

เจาหนาท่ีจัดทําประมาณราคากอสราง 
(ระยะเวลา  7 วัน) 

ผูอํานวยการกองชางตรวจสอบ 
(ระยะเวลา  3 วัน) 

เสนอปลัด/นายก/พิจารณา/ลงนาม อนุมัติดําเนินการ 
(ระยะเวลา  5 วัน) 

ไมถูกตอง 

 

แกไข และเสนอพิจารณาใหม 
(ระยะเวลา  3 วัน) 

คัดลอกสําเนาเอกสารประมาณราคา พรอมแบบแปลนกอสราง ใหกองคลัง 
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบกระทรวงหมากไทยตอไป 

(ระยะเวลา  1 วัน) 

ชางผูควบคุมงาน  ลงพ้ืนท่ีกอสรางเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของ ผูรับจางใหเปนไป 
ตามแบบแปลนท่ีกําหนดพรอมท้ังจัดทําบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

(ระยะเวลา  30-60 วัน) 

รายงานปญหาและอุปสรรค ใหผูบังคับบัญชาทราบ 
(ระยะเวลา  2 วัน) 

รายงานผลการดําเนินโครงการใหปลัด/นายกทราบ เม่ือโครงการกอสรางแลวเสร็จ 
(ระยะเวลา  1 วัน) 

สรุปผลการดําเนินโครงการกอสราง รายงานปลัด/นายกทราบ 
(ระยะเวลา  1 วัน) 
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การขอแบบแปลน หลักฐานการขอออกแบบ ดังนี้  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ  

- สําเนาทะเบียนบาน 1 ฉบับ  

- สําเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ 1 ฉบับ  

- เจาพนักงานธุรการ เสนอนายก ลงนาม (กรณีนายก ไมอยูประจําสานักงาน หรือติดภารกิจ 

ใชระยะเวลา ประมาณ 1-2 วัน)  

- ชางสํารวจบริเวณพ้ืนท่ี  

- ลงมือเขียนแบบ (กรณีเขียนแบบ)  

- แจงผูขอทราบ/ออกใบอนุญาต  

การติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ มีข้ันตอนดังนี้  

- ผูยื่นคํารองขอ กรอกเอกสารคํารอง ณ กองชาง องคการบริหารสวนตําบลหวยพลู  

- งานธุรการลงรับคํารอง  

- งานธุรการ เสนอคํารองตอนายก เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

- เจาหนาท่ีดําเนินการ ซอมแซมไฟฟาสาธารณะตามคํารองท่ีไดรับการพิจารณาอนุมัติแลว  

- สรุปรายงานผลการดําเนินงาน รายไตรมาส  

การขออนุญาตกอสราง/รื้อถอนอาคาร/ดัดแปลงอาคาร มีข้ันตอนดังนี้  

- ใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร จะมีอายุตามท่ีกําหนดไวใน

ใบอนุญาต เทานั้น ถาผูไดรับใบอนุญาตมีความประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอตอ

อายุใบอนุญาตตอ เจาพนักงานทองถ่ินกอนใบอนุญาตนั้นสิ้นอายุ  

- ถาใบอนุญาตใดๆ ก็ตามสูญหาย ใหแจงความแลวนําใบแจงความนั้นไปยื่นตอเจาหนักงาน

ทองถ่ิน เพ่ือขอใบแทนใบอนุญาตนั้น  

- ถาใบอนุญาตใดๆ ชํารุดในสาระสําคัญ ใหนําใบอนุญาตท่ีชํารุดนั้นไปยื่นตอเจาพนักงาน

ทองถ่ิน เพ่ือขอใบแทนใบอนุญาตนั้น  

- แจงใหพนักงานทองถ่ินทราบ โดยยื่นแบบฟอรมตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด พรอมท้ัง

เอกสาร ประกอบการขออนุญาต แตในกรณีผูออกแบบอาคารท้ังวิศวกร และสถาปนิกตองมีวุฒิ

วิศวกร และวุฒิสถาปนิก พรอมท้ังแจงวันเริ่มตน และวันสิ้นสุดการดําเนินการดังกลาว  

- ชําระคาธรรมเนียมเม่ือดําเนินการเรียบรอยแลว เจาพนักงานทองถ่ินจะออกใบรับแจง เพ่ือ

เปนหลักฐานการแจง ภายในวันท่ีไดรับแจง เม่ือเจาของอาคารไดรับใบแจงแลวสามารถดําเนินการ

กอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคารได  
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เอกสารหลักฐาน  ดังนี้ 

1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา   จํานวน 1 ฉบับ  

2.สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา     จํานวน 1 ฉบับ  

3.สําเนาเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน พรอมรับรองสําเนา    จํานวน 1 ฉบับ  

4.ใบอนุญาตฉบับจริง       จํานวน 1 ฉบับ  

5.แบบแปลนท่ีไดรับอนุญาตจากองคการบริหารสวนตําบลหวยพลู  จํานวน 1 ฉบับ  

6.กรณีผูยื่นขอรับรองเปนนิติบุคคลใหแนบหนังสือรับรองนิติบุคคล  จํานวน 1 ฉบับ  

 

คาธรรมเนียม  ดังนี้ 

1.ใบอนุญาตกอสราง    ฉบับละ 20 บาท  

2.ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร   ฉบับละ 10 บาท  

3.ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร   ฉบับละ 10 บาท  

4.ใบอนุญาตเคลื่อนยาย    ฉบับละ 10 บาท  

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

1.พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2558  

2.พระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
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