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ค าน า 

 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลพญาเย็น  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูล ด้าน 
วิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งาน
ควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและ
การซ่อมบ ารุง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านต่างๆ ภายในกองช่าง
ขึ้น เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทาง ในการปฏิบัติงานร่วมกันให้เกิดความถูกต้อง  
และรวดเร็วในการท างาน กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลพญาเย็น 
 
 
         องค์การบริหารส่วนต าบลพญาเย็น 
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      บทน า 
 
ข้อมูพทั่วไป 
 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลพญาเย็น  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูล 
ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการ 
ก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุม 
การก่อสร้างและการซ่อมบ ารุง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 2
ฝ่าย  ประกอบด้วย 
 
 ๑. ฝ่า็ก่อสร้าง 
  - งานก่อสร้าง 
  - งานสาธารณูปโภค 
 
 ๒. ฝ่า็ออกแบบแพะควบคุมอาคาร 
  - งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
  - งานผังเมือง 
 
๑. ฝ่า็ก่อสร้าง  มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานก่อสร้างและงานสาธารณูปโภคให้
เป็นไปตามกฎหมาย 
 
 ๑.๑ งานก่อสร้าง  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  ๑. งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
  ๒. งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
  ๓. งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
  4. งานประมาณการค่าโครงการ 
  5. งานควบคุมก่อสร้างอาคาร 
  6. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  7. งานส ารวจพื้นที่ 
  8. งานวางผังพัฒนาเมือง 
  9. งานควบคุมทางผังเมือง 
  ๑0. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
  ๑1. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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 ๑.๒ งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  ๑. งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
  ๒. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
  ๓. งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน  
  ๔. งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
  ๕. งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก่อสร้าง 
  ๖. งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
  ๗. งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
  ๘. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
๒.ฝ่า็ออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการออกแบบ
ควบคุมอาคาร วางผังการก่อสร้างให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย 
 
 ๒.๑ งานออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑. งานประมาณราคา 
  ๒. งานควบคุมการก่อสร้าง 
  ๓. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  ๔. งานออกแบบ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.๒ งานผังยมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑. ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
  ๒. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่ 
  สาธารณะ การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับส านักงานที่ดินฯ 
  ๓. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่ดิน 
  สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น
  ถนน ท่อระบายน้ า 
  ๔. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อทาง 
สาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น  
ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
  ๕. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.  
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ 
  ๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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วัตถุประสงค์ 
 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างยิ่งในการท างาน ทั้งระดับ 
หัวหน้างานและปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วน  สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ  เช่น การสอนงาน  การตรวจสอบการท างาน การควบคุม
งาน การติดตามงาน  และการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบพญาเย็นมีวัตถุประสงค์คือ 
 ๑. เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์
อักษร ซึ่ งแสดงรายละเ อียดขั้ นตอนการปฏิบัติ ง านของกิจกรรม/กระบวนการต่ างๆของกองช่ าง  
 ๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป 
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา มีการท างานอย่างปลอกภัย  
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 
ขอบยขต 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ภายใน
กองช่าง เกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน ของกองช่างนี้ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ 
ใช้เป็นคู่มือการท างานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามแนวทาง
เดียวกัน 
 
กรอบแนวคิด 
 
 องค์การบริหารส่วนต าบลพญาเย็น  เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดปานกลาง มีประชากร 
อาศัยอยู่หนาแน่นพอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่างองค์การ  
บริหารส่วนต าบลพญาเย็น  เป็นหน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน  งานควบคุมอาคาร  ผู้บริหารองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลพญาเย็น  มีนโยบายต้องการพัฒนาให้ต าบลพญาเย็น  เป็นต าบลที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วน 
สมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงามประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี  
ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที่สุด การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลพญาเย็น  เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ต าบลพญาเย็น ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนยสี็ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ต าบลพญาเย็น 
ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจใน
การรับบริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลพญาเย็น 
องค์การบริหารต าบลพญาเย็น สามารถจัดเก็บ 
ค่าธรรมเนียม สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบ
จ านวนสิ่งปลูกสร้าง 
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ค าจ ากัดความ 
-  กองช่าง คือ ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลพญาเย็น 
-   นายกองค์การบริหารส่วนต าบล คือ เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
-  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล คือ ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับ 
 งานควบคุมอาคาร 
-  ผู้อ านวยการกองช่าง คือ ผู้ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 กับงานควบคุมอาคาร 

 

 
 

 ๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 

 ๒. จดัท าประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด 

 ๓. นายช่างโยธา ตรวจทานและเสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา  

และแบบแปลน 

 ๔. เสนอปลัด อบต. และ นายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 

 
 
 
 
 
 

โครงสร้างของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบพญาาย็ น 
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แผนผังขั้นตอนการด ายนินโครงการ 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ศึกษารา็พะยอี็ดโครงการ 

นา็ช่างโ็ธา จัดท าประมาณราคา 
ก่อสร้าง ญร้อมแบบแปพนการก่อสร้าง 

 
 

ผู้อ านว็การกองช่าง ตรวจทาน 

ผู้อ านว็การกองช่าง ตรวจสอบ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ยสนอปพดั อบต. แพะนา็ก อบต. ญิจารณา 
แพะพงนามอนุมัติด ายนินการ 

แก้ไขแพะยสนอญิจารณาใหม่ 



คัดพอกส ายนายอกสารประมาณราคา ญร้อม 
แบบแปพนก่อสร้าง ให้กองคพังด ายนินการ 

จัดซื้อจัดจ้าง ตามระยบี็บกระทรวงมหาดไท็ 
 

ช่างผู้ควบคุมงานพงญื้นที่ก่อสร้าง ยญื่อควบคุมการ 
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ยป็นไปตามแบบแปพนที่ 

ก าหนด ญร้อมทั้งจัดท าบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 
 

รายงานปัญหา

และอุปสรรค

ให้ผู้ 

บังคับบัญชา 

 

รา็งานผพการด ายนินโครงการให้ ปพัด อบต./นา็ก 
อบต. ทราบ ยม่ือโครงการก่อสร้างแพ้วยสร จ 

 

สรุปผพการด ายนินโครงการกอ่สร้าง 
รา็ไตรมาส รา็งานปพัด อบต./ 

นา็ก อบต. ทราบ 
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แผนผังขั้นตอนการด ายนินโครงการ (ต่อ ) 
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๒.งานสาธารณูปโภค 
- งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานไฟฟ้าสาธารณะ 
- งานระบายน้ า 
- งานการบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า 
- งานส ารวจพื้นที่เพ่ือจัดท าแผนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง แผนบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ การแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลพญาเย็น หน่วยงานราชการ 
ในต าพญาเย็น 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนยสี็ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลพญาเย็น หน่วยงานราชการ 
ในต าบลพญาเย็น 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

 
ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
- กรอกแบบค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลพญาเย็น หรือที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน/สมาชิก อบต. 
- ส่งค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลพญาเย็น 
- เจ้าพนักงานธุรการลงรับเรื่อง และเสนอต่อปลัด อบต., นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 
- ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
๓. งานออกแบบแพะควบคุมอาคาร 
-งานประมาณราคา 
-งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
-งานออกแบบและบริการข้อมูล 
-งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาต 
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ให้ก่อสร้างถูกต้อง ตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนด 
วางแผนงานงบประมาณ 
-งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้บริหาร ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลพญาเย็น หน่วยงานราชการ 
ในต าพญาเย็น 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนยสี็ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลพญาเย็น หน่วยงานราชการ 
ในต าบลพญาเย็น 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
๑. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค า ร้องได้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลพญาเย็น                   
๒. ผู้ยื่นค าร้องน าแบบค าร้องขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.๑) พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้า 
พนักงานกองช่าง อบต.พญาเย็น เพ่ือจัดท าหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.๑) 
 
 
 
 



ผู้็่ืนค าร้องกรอกแบบค าร้องขออนุาาต 

ก่อสร้าง/ต่อยติม/รื้อถอนอาคาร 
 
 

ผู้็่ืนค าร้อง ็่ืนยอกสารหพักฐานได้ที่ กองช่าง 

องค์การบริหารส่วนต าบพญาาย็ น 

 
 
 

ยจ้าญนักงานธุรการกองช่าง จัดท าหนังสือ 

ก่อสร้าง/ต่อยติม/รื้อถอนอาคาร 

 
 
 

นา็ก  อบต. พงนาม 
 

แจ้งผู้็ื่นค าร้องมารับหนังสือขออนุาาต 

ก่อสร้าง/ต่อยติม/รื้อถอนอาคาร 
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หพักฐาน 
 

  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  2  ฉบับ 
  - ส าเนาทะเบียนบ้าน  2  ฉบับ 
  - ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ์  2  ฉบับ 
๓. เจ้าพนักงานธุรการเสนอนายก อบต. ลงนาม (กรณีนายก อบต. ไม่อยู่ประจ าส านักงาน หรือติดภารกิจ  
ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑-๔ วนั 
๔. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

 
แผนผังขั้นตอนการขออนุาาตก่อสร้าง ต่อยติม รื้อถอนอาคาร 
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๔.งานผังยมือง 

 - งานส ารวจและแผนที่ 

 -งานวางผังพัฒนาเมือง 

 -งานควบคุมทางผังเมือง 

 -งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  

การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน  

สะพาน ท่อระบายน้ า 

-งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
ผู้รับบริการ  ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลพญาเย็น หน่วยงานราชการ
ในต าบลพญาเย็น 

มีที่ท ากินและที่อยู่อาศัยมีขอบเขตพ้ืนที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนยสี็  ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในต าบลพญาเย็น หน่วยงานราชการ 
ในต าบลพญาเย็น 

มีที่ดินท ากินและที่อยู่อาศัย 

 
ระยบี็บ/กฎหมา็ที่ยกี่็วข้อง 
-พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖  
พ.ศ.๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 
 
ขั้นตอนการด ายนินงานการชีร้ะวังแนวยขต/การรับรองแนวยขต 
 

๑.เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 

๒.เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดนครราชสีมา สาขาปากช่อง แจ้งเรื่องมายังองค์การบริหารส่วนต าบลพญาเย็น 

๓.นายก อบต. มอบอ านาจเจ้าหน้าที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

๔.กรณีไม่มีการุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจลงนามรับรอง 

๕.กรณีมีการรุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยังส านักงานที่ดิน จังหวัดนครราชสีมา          

สาขาปากช่อง ทราบ 

 

 

 
 
 



ยจ้าญนักงานที่ดินจังหวัดนครราชสีมา สาขาปากช่อง 
ทราบแจ้งยรื่องมา็ัง อบต.ญาาย็ น 

 
 

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอ านาจจากนายก อบต.) ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงตามค าร้อง 

 
 
 

พงนามรับรอง 
 
 

รา็งานอ ายภอปากช่อง 
 

 

รา็งานนา็ก อบต. ทราบ 
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แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวยขต/การรับรองแนวยขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 


