
คู่มือการปฏิบัติกองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลตูมใหญ่ 

 

คู่มือการปฏิบัติกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลตูมใหญ่ ได้จัด
ทาข้ึนเพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง ใช้ศึกษาและนาไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองช่าง  

คู่มือการปฏิบัติกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลตูมใหญ่ ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ  

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหารส่วน
ต าบลตูมใหญ่ จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
บรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลตูมใหญท่ี่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบล  
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลตูมใหญ่  
 
 
       กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลตูมใหญ่ 
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วัตถุประสงค ์
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลตูมใหญ่ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  

๑. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซ่ึง
แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง  

๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่าง ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มีการท างานปลอดภัย 
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  
 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
๑. งานก่อสร้าง  

- งานก่อสร้างและบูรณะถนน  
- งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
  และงานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  
- งานขอตั้งงบประมาณประจ าปี  
- งานของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง  
- งานก าหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ  
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลตูมใหญ่ 
หน่วยงานราชการในต าบลตูมใหญ่ 

การคมนาคม ขนส่งที่ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลตูมใหญ่ 
หน่วยงานราชการในต าบลตูมใหญ่ 

ประชาชนในเขตต าบลตูมใหญ่ มีการคมนาคม ขนส่ง
ที่สะดวก 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ.

2552 มาตรา 23 
ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ  
2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่

เกิน 1 เดือน) จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
(http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนที่จังหวัดบุรีรัมย์ 

3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคาและแบบแปลน 
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 



 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคา
ก่อสร้างพรเอมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม่ เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. 
พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินการ 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคาพร้อมแบบ
แปลนก่อสร้างให้กองคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพ้ืนที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุมการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่
ก าหนด พร้อมทั้งจัดท าบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปัญหาและอุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลัด อบต./
นายก อบต.ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสร้าง  
รายงานปลัด อบต./นายก อบต.ทราบ  



2.งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

 - งานประเมินราคา 

 - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 

 - งานออกแบบและบริการข้อมูล 

 - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 

 - งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงาน
งบประมาณ 

 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

 

  



 

 

 

 


