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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ จัดทำขึ้น
เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง ใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ดำเนินงานของกองช่าง  

คู่มือการปฏิบัติกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ 
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ 
ปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกำหนดท่ีสำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญ  

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหาร            
ส่วนตำบลบางพลับ จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ ท่ีได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตำบล 
 
 

    กองช่าง 
  องค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ 
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อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไข
เพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 6    
พ.ศ.2552 กำหนดอำนาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลดังนี้ 

มาตรา 66 องค์การบริหารส่วนตำบลมีอานาจหน้าท่ีในการพัฒนาตำบลท้ังในด้านเศรษฐกิจ สังคม 
และ วัฒนธรรม 

มาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบลมีหน้าท่ีต้องทำในเขตองค์การบริหาร
ส่วนตำบลดังต่อไปนี้ 

(1) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก 
(2) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งกำจัดมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
(3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรีเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุและผู้พิการ 
(7) คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
(8) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(9) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ 
จำเป็นและสมควร 
มาตรา 68 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองค์การ

บริหารส่วนตำบลดังต่อไปนี้ 
(1) ให้มีน้ำเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
(2) ให้มีและบำรุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
(3) ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ 
(4) ให้มีและบำรุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(7) บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล 
(10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
(11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(12) การท่องเท่ียว 
(13) การผังเมือง 

ภารกิจ/หน้าท่ี 



อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกาหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
พ.ศ.2542 กาหนดให้ อบต.มีอำนาจและหน้าท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของ
ประชาชนในท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 

1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
2. การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ 
5. การสาธารณูปการ 
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
7. คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดล้อม 
8. การส่งเสริมการท่องเท่ียว 
9. การจัดการศึกษา 
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับท่ีอยู่อาศัย 
13. การให้มี และบำรุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
14. การส่งเสริมกีฬา 
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
18. การกำจัดมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และน้ำเสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
21. การควบคุมการเล้ียงสัตว์ 
22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ

สาธารณสถานอื่นๆ 
24. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ

ส่ิงแวดล้อม 
25. การผังเมือง 
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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กองช่าง มีภาระหน้าท่ีเกี่ยวกับการสำรวจออกแบบและจัดทำโครงการท่ีต้ังจ่ายจากเงินรายได้ของ
องค์การบริหารส่วนตำบล งานบำรุงซ่อมแซมการสาธารณูปโภค และจัดทำทะเบียน ผังเมือง ควบคุมการใช้
ประโยชน์ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้างท่ีอยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบล การให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการ
จัดทำโครงการและออกแบบการเขียนแบบก่อสร้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรมการจัดเก็บ
และทดลองคุณภาพวัสดุ การควบคุมบำรุงรักษาเครื่องจักรกลยานพาหนะและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง โดย
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1 ฝ่าย คือ ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 4 งาน 

1. งานก่อสร้าง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานก่อสร้างและบูรณถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง  บูรณะ

และซ่อมแซมส่ิงก่อสร้างสาธารณะ 
2) งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ  

ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน
เกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ 

3) การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ  และ
หนังสือส่ังการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

4) งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและ
ถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ ในพื้นท่ี 

5) ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. งานออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ 
2) งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
3) งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ 
4) งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง 
5) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
2) งานระบายน้า แก้ไขปัญหาน้าท่วมขัง การบารุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้า ทาการสำรวจพื้นท่ี

และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง 
3) จัดทำแผนโครงการบำรุงรักษาคู คลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำและแผนการ

ดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดต้ังงบประมาณ ขุดลอก คูคลอง 
คูน้า สร้างเข่ือน สร้างทานบ เป็นต้น 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน 
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4) งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุด ดินถมดิน 

5) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
4. งานผังเมือง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) สำรวจแผนท่ี การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
2) งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ 

การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะร่วมกับสานักงานท่ีดินฯ 
3) งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ 

การบุกรุกท่ีดินให้เป็นท่ีสาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะ ส่ิงสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้าคันดิน สะพาน 
ท่อระบายน้ำ 

4) การตรวจสอบการขอใช้ท่ีสาธารณะการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเช่ือมทางสาธารณะ 
การดำเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/ส่ิงสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า 
คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ 

5) งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ในพื้นท่ีตำบลลำนารายณ์ 

6) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลลำนารายณ์มีวัตถุประสงค์ ดังนี ้
1.1 เพื่อให้กองช่าง มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 
1.2 เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่าง ได้มาตรฐาน

เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกาหนดเวลา มีการทำงานปลอดภัย
บรรลุข้อกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 

1.3 เพื่อประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีเพื่อขอรับบริการท่ีตรงกับ
ความต้องการ 

1.4 เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน และใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานท่ีได้มีกาหนดไว้ 

ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างท่ีใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน ๑

เดือน) จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์(http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นท่ี
จังหวัดลพบุรี 

3. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 
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แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
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การแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ มีข้ันตอนดังนี้ 

- ผู้ยื่นคำร้องขอ กรอกเอกสารคำร้อง ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลลำนารายณ์ ,ท่ีทำการกำนัน
หรือท่ีทำการผู้ใหญ่บ้าน 

- เจ้าพนักงานธุรการ เสนอคำร้องต่อนายก เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
- ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า ดำเนินการติดต้ัง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำร้องท่ีได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว 
– สรุปรายงานผลการดำเนินงาน รายไตรมาส 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
พระราชบัญญัติสภาตาบลและองค์การบริหารส่วนตาบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ.  

๒๕๕๒มาตรา ๒๓ 

แผนผังข้ันตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

ผู้ยื่นคำร้องขอ กรอกเอกสารคำร้อง  
ณ กองช่าง อบต.บางพลับ/ที่ทำการ

กำนัน หรือที่ทำการผู้ใหญ่บ้าน 

เจ้าหน้าที่รับคำร้อง พรอ้มตรวจสอบ 

ความถูกต้อง เสนอคำร้องขอต่อ 
นายก อบต. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

กองช่าง อบต.บางพลับ ดำเนินการ 

ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ตามคำร้อง
ที่ ได้รับพิจารณา อนุมัติแล้ว 

สรุปรายงานผลการดำเนินงานรายไตมาส 



-7- 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือร้ือถอนอาคาร ขั้นตอนดังนี้ 

1. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลลำนารายณ์
หรือท่ีทำการผู้ใหญ่บ้าน 

2. ผู้ยื่นคำร้อง นำแบบคำร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง อบต.ลำนารายณ์เพื่อ
จัดทำหนังสือรับรองการขออนุญาต 

หลักฐาน 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
- สำเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ 
- แบบแปลนส่ิงปลูกสร้าง 1 ฉบับ 
- ใบมอบอำนาจ(กรณีเจ้าของท่ีดินไม่สามารถมาติดต่อเองได้) 1 ฉบับ 

3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต.ลงนาม (กรณีนายก อบต. ไม่อยู่ประจำสำนักงาน หรือติด
ภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ 3 วัน) 

4. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสือรับรอง 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543 

แผนผังข้ันตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 

ผู้ยื่นคำร้อง กรอกแบบคำร้องขอหนังสือ 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ที ่
กองช่าง อบต.บางพลับ 

เจ้าพนักงานกองช่างจัดทำหนังสือ
รับรอง เสนอนายก อบต.ลงนาม 

นายก อบต.ลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นคำร้อง รับหนังสือรับรอง 
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ขัน้ตอนการดำเนินงานการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
1. เจ้าของท่ีดินติดต่อเพื่อขอรังวัดท่ีดิน 
2. เจ้าพนักงานท่ีดินจังหวัดลพบุรีแจ้งเรื่องมายัง อบต.ลำนารายณ์ 
3. นายก อบต. มอบอานาจเจ้าหน้าท่ีกองช่างดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. กรณีไม่มีการลุกล้ำท่ีสาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 
5. กรณีมีการลุกล้ำท่ีสาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สนง.ท่ีดินจังหวัดลพบุรี 

 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ช่องทางการร้องเรียนและแนะนำบริการ 

1) กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ โทรศัพท์ 035-691593 ต่อ 13  
2) www.abtbangplub.go.th/  
3) E-mail : ilovebangplub@gmail.com 

 
 

แผนผังข้ันตอนการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดอ่างทองแจ้ง
เรื่อง มายังอบต.บางพลับ 

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอำนาจ
จาก นายก อบต.) ตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงตาม คำร้องขอ 

ลงนามรับรอง (กรณีไม่มีการลุกล้ำ) ประสานความร่วมมือไปยัง สนง.ที่ดิน 

จังหวัดลพบุรี(กรณีมีการลุกล้ำ) 

รายงานนายก อบต. ทราบ 


