
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืการปฏบิัตงิานกองชา่ง 

 

 

 

 

 

องค์การบรหิารสว่นตำบลขนุแมล่าน้อย 

อำเภอแมล่าน้อย จงัหวดัแมฮ่อ่งสอน 

 

 



 
คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลขุนแม่ลาน้อย ได้
จัดทำขึ้นเพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง ใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงาน เพื่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลขุนแม่ลาน้อย ได้
แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐาน
คุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่างให้บรรลุตาม ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญ   

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหารส่วน
ตำบลขุนแม่ลาน้อย จะได้นำคู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ บรรลุตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลขุนแม่ลาน้อยต่อไป 

 

 

                                                                                            กองช่าง 
                                                                           องค์การบริหารส่วนตำบลขุนแม่ลาน้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สว่นที ่๑ 
ภารกจิ/หนา้ที่ 

อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับ ที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕   

พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๖ พ.ศ. 
๒๕๕๖ กำหนดอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล ดังนี้   

มาตรา ๖๖ องค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและ 
วัฒนธรรม   

มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การบริหาร
ส่วน ตำบล ดังต่อไปนี้   

(๑) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก   
(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งกำจัดมูลฝอยและสิ่ง 

ปฏิกูล  
(๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
(๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
(๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
(๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ   
(๗) คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
(๔) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
(๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากร ให้ตาม 

ความจำเป็นและสมควร   
มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองค์การบริหาร

ส่วน ตำบล ดังต่อไปนี้ 

(๑) ให้มีน้ำเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร   
(๒) ให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน   
(๓) ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ   
(๔) ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ   
(๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์   
(๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
(๗) บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร   
(๘) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
(๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล   



(๑๐) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม   
(๑๑) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(๑๒) การท่องเที่ยว   
(๓๒๓) การผังเมือง   
อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒   
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 

กำหนดให้ อบต. มีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น
ของ ตนเอง ตามมาตรา ๑๖ ดังนี้   

๓. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง   
๒. การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ   
๓. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ   
๔. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ   
๕. การสาธารณูปการ   
5. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ   
๗. คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม   
๔. การส่งเสริมการท่องเที่ยว   
๔. การจัดการศึกษา   
๑๐. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส   
๑๓. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
๑๒. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย   
๑๓. การให้มี และบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ   
๑๔. การส่งเสริมกีฬา   
๑๕. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน   
๑๖. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น   
๑๗. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง   
๑๘. การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย   
๑๙. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล   
๒๐. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล   
๒๓. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์   
๒๒. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์   
๒๓. สาธารณสถานอื่น ๆ การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรง

มหรสพ และ   



การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ   
สิ่งแวดล้อม   
๒๕. การผังเมือง   
๒๖. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
๒๗. การดูแลรักษาที่สาธารณะ   
๒๘. การควบคุมอาคาร   
๒๙. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
๓๐. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน ชีวิต

และทรัพย์สิน กิจอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สว่นที ่๒ 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ
จัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตาม
ระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมอาคารก่อสร้าง และซ่อมบำรุง งาน
แผนด้าน วิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การ
บำรุงรักษา เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล เก็บรักษา การเบิกจ่าย
วัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วน
ราชการภายในเป็น ดังนี้   

๑. งานกอ่สรา้ง มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้   
๑. งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะ 

และ ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ   
๒. งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ 

ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน
เกี่ยวกับ แผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์   

๓. การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน 
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือ
สั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง   

๔. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุด
ดินและถมดิน รวมตลอด ถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพื้นที่ หมู่ที่ ๑-๗   

๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้   

๑. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ   
๒. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร   
๓. งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ   
๔. งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง   
๕. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   

๓. งานประสานสาธารณปูโภค มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้   
๑. งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา   
๒. งานระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ ทำการสำรวจพื้นที่ 

และ โครงการป้องกันน้ำท่วมขัง 



๓. จัดทำโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำและแผนการดูแล 
บำรุงรักษาเครื่องจักร อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไข
เรื่อง ร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณ ขุดลอกคูคลอง คูน้ำ สร้างเขื่อน สร้าง
ทำนบกั้น น้ำ เป็นต้น   

๔. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการกอสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุม 
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องการขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ.ขุดดินถมดิน   

๕. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   

๔. งานผังเมอืง มรีายของงานและการปฏบิตัิดงัตอ่ไปนี ้  
๑. สำรวจแผนที่ การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง   
๒. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 

การบุกรุก ที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับสานักงานที่ดินฯ   
๓. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครอบครองสิทธิ์ในที่ 

สาธารณะการบุก รุกท่ีดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คัน
ดิน สะพาน ท่อระบาย น้ำ   

๔. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง 
สาธารณะ การ ดำเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน 
ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ   

๕. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ใขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ในพ้ืนที่ตำบล   

๖. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
การจดัทำคูม่อืการปฏบิตัิงานกองชา่ง ขององค์การบริหารส่วนตำบลสีชมพู มีวัตถุประสงค์ ดังนี้   

๑. เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่ง
แสดง รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง   

๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐาน เป็นไปตาม 
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานที่ปลอดภัย บรรลุ 
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ   

ขั้นตอนการดำเนนิงานกอ่สรา้ง   
๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ   
๒. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน ๑ เดือน) 

จาก สำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ หรือราคาในพื้นที่จังหวัดแม่ฮ่องสอน   
๓. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน   
๔. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขอแบบแปลน หลักฐานการขอออกแบบ ดังนี้   
- สำเนาบัตรประจาตัวประชาชน ๑ ฉบับ   
- สำเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ   
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ   
- เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก ลงนาม (กรณีนายก ไม่อยู่ประจำสานักงาน หรือติดภารกิจ ใช้ระยะเวลา 

ประมาณ ๑-๒ วัน)   
-ช่างสำรวจบริเวณพ้ืนที่   
-ลงมือเขียนแบบ (กรณีเขียนแบบ)   
-แจ้งผู้ขอทราบ/ออกใบอนุญาต   

การติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ มีขั้นตอนดังนี้   
- ผู้ยื่นคำร้องขอ กรอกเอกสารคำร้อง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสีชมพู หรือท่ีทำการ

ผู้ใหญ่บ้าน   
- ผู้ยื่นคำร้องขอ ยื่นแบบคำร้อง ณ กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลสีชมพู เพื่อลงรับคำร้อง   
- เจ้าพนักงานธุรการ เสนอคำร้องต่อนายก เพ่ือพิจารณาอนุมัติ   
- ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า ดำเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำร้องที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว   
- สรุปรายงานผลการดาเนินงาน รายไตรมาส   

การขออนุญาตก่อสร้าง/รื้อถอนอาคาร/ดัดแปลงอาคาร ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระเบียบ/
กฎหมาย ที่เก่ียวข้อง   

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓ ระยะเวลาในการดาเนินการรวม : ๔๕ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บัญชรีายการเอกสารประกอบคำขออนญุาตกอ่สรา้ง ดดัแปลง รือ้ถอนอาคาร 

ของ..................................................................................................โทร..................... ...................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีนแนะนำบริการ 

ลำดับ ชอ่งทางการรอ้งเรยีน/แนะนำบริการ 
๑ กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลขุนแม่ลาน้อย โทรศัพท์ 053-615994  

เว็บไซต์ https://www.khunmaelanoi.go.th/personnel.php?id 
 


