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คู่มืปฏิบัติงานกองช่าง 

 

 

 

 

กองช่าง 
 

องค์การบริหารส่วนต าบคคคองรรือ 
 

อ ารภอวิหารแดง จังหวัดสระบุรี 
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1. ส ารวจออกแบบ 

2. ออกแบบรขียนแบบ 

15 วนั

6. ผู้อ านวยการกองช่างคงนาม 1 วัน 

5. ประมาณราคา 3 วัน 

4. แก้ไขรูปแบบ 

3. รสนอคณะกรรมการหมู่บ้าน
รห็นชอบภายใน 7 วัน 

7. ปคัดองค์การบริหารส่วนต าบคคง
นาม 1วัน

8. นายกองค์การบริหารส่วนต าบค 1 วัน  

 

งานส ารวจ แคะ ออกแบบงานก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานทะรบียนแหค่งน้ าประจ าปีงบประมาณ 

โครงการที่จะขออนุมัติจัดท าตาม
งบประมาณ 

หมายรหตุ:ผู้รับผิดชอบงาน  
นายช่างโยธา : ข้อ 1 - 5  
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6. คงข้อมูคในระบบ e plan 

5. นายกองค์การบริหารส่วนต าบค 
คงนาม 1 วัน  

4. ปคัดองค์การบริหารส่วนต าบค 
คงนาม 1 วัน  

3. ผู้อ านวยการกองช่างคงนาม 1วัน 
15 วัน

2. จัดท าแผนที่ข้อมูค 7 วัน 

1. ส ารวจแหค่งน้ า 7 วัน  

ด ารนินการภายในรดือน พ.ค. แคะ ธ.ค.ของทุกปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายรหตุ:ผู้รับผิดชอบงาน  
นายช่างโยธา : ข้อ 1 - 3  
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4. ปคัดองค์การบริหารส่วนต าบค 
คงนาม 1 วัน 

5. นายกองค์การบริหารส่วนต าบค 
คงนาม 1 วัน 

6. ขึ้นทะรบียนทางหควง 

3. ขอคงทะรบียนทางหควง 30 วัน 

2. จัดท าแผนที่ข้อมูค 7 วัน 

1. ส ารวจข้อมูคถนน 7 วัน 

7. คงข้อมูคในระบบ e plan 

 

 

งานทะรบียนถนนประจ าปีงบประมาณด ารนินการ 
ภายในรดือน พ.ค.แคะ ธ.ค.ของทุกปีงบประมาณ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายรหตุ:ผู้รับผิดชอบงาน  
นายช่างโยธา : ข้อ 1 - 2  
ผอ.กองช่าง ข้อ 3 
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โครงการที่ก่อหนี้ผูกพันธ์  
- ผู้รับจ้าง  
- ส่งแผนงาน  
- แจ้งรข้างาน  
- รอกสารประกอบสัญญาจ้างพัสดุ หรือ/ ส่งรอกสาร  

1. ประชุมชี้แจงการก่อสร้าง  
- ผู้รับจ้าง  
- ผู้ควบคุมงาน  
- กรรมการตรวจรับงานจ้าง  
- ตัวแทนชุมชน  

2. ผู้ควบคุมงานก่อสร้างรข้าควบคุมงาน  

3. จัดท ารายงานช่างพร้อมรูปถ่าย 2 ชุด 
ทุกวันที่ผู้รับจ้างท างาน  

4. รายงานประธานกรรมการตรวจรับทราบ
ทุก 7 วัน 

(คณะกรรมการรายงานนายก อบต.ทราบ)  

3.1 ปัญหา แคะอุปสรรค  3.2 ตรวจสอบคุณภาพ
วัสดุก่อสร้างตามสัญญา  

5. ผู้รับจ้างท างานพร้อมส่งมอบงานจัดท า
บันทึกข้อความรายงานผคการท างานของ 

ผู้รับจ้างรป็นไปตามรูปแบบสัญญา  
(ภายใน 3 วันนับตั้งแต่ส่งมอบงาน)  

 

 

 

งานควบคุมงานก่อสร้าง โครงสร้างพ้ืนฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฉ 
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8. กรรมการตรวจรับงานภายใน 3 วัน 
นับตั้งแต่ทราบ  

9. ตรวจรับงานจ้าง  

7. ประธานกรรมการตรวจรับงาน 1 วัน  

6. ผู้อ านวยการกองช่างคงนาม 1 วัน 

10. ส่งมอบรอกสารให้รจ้าหน้าที่พัสดุ / 
กองคคัง (จานวน 1 ชุด) ด ารนินการ
รบิกจ่ายงบประมาณภายใน 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

งานควบคุมงานก่อสร้างโครงสร้าง พื้นฐาน (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายรหตุ : ผู้รับผิดชอบงาน  
นายช่างโยธา ข้อ 1 - 5 แคะ 10 
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5. นายกองค์การบริหารส่วนต าบค
อนุมัติงบประมาณ  

4. ขออนุมัติการซ่อมแซมต่อปคัด 

3. ออกแบบประมาณราคา 7 วัน 

2. รายงานวิธีการแก้ไข 
ผู้อ านวยการกองช่าง (3วัน) 

1. ส ารวจความรสียหาย 
2 รดือน/ครั้ง 

งานส ารวจปรับปรุงถนน สะพาน ท่อระบายน้า แคะสิ่งสาธารณูปโภค 

(รพื่อด ารนินการซ่อมแซมในปีงบประมาณ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายรหตุ : ผู้รับผิดชอบงาน  
นายช่างโยธา ข้อ 1 – 3 
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4. รสนอแผนงานโครงการต่อปคัด 

5. นายกองค์การบริหารส่วนต าบค
อนุมัติโครงการ 

3. ออกแบบประมาณราคา 
(7 วัน) 

2. รายงานวิธีการแก้ไข 
ผู้อ านวยการกองช่าง 3 วัน 

1. ส ารวจความรสียหาย 
ภายในรดือนมิถุนายนของทุกปี 

 

งานส ารวจปรับปรุงถนน สะพาน ท่อระบายน้า แคะสิ่งสาธารณูปโภค 
รพื่อวางแผนขออนุมัติงบประมาณในปีงบประมาณถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายรหตุ : ผู้รับผิดชอบงาน  
นายช่างโยธา ข้อ 1 – 3  
ผอ.กองช่าง ข้อ 4 
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แก้ไข 

6. แจ้งร้องรรียนภายใน 7 วัน 

งบประมาณใน
ปีงบประมาณ 

5. รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบค 
อนุมัติงบประมาณ 

4. รสนอปคัดองค์การบริหารส่วนต าบค 

3. รสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ 

2. จัดท าแผนที่พร้อมข้อมูคประมาณ
การพัฒนาแหค่งน้ า (7วัน) 

ค าร้องจากประชาชน 
1. ส ารวจข้อมูคแหค่งน้ า ภายในรดือน

มิถุนายนของทุกปี 

ใช้งบประมาณใน
ปีงบประมาณถัดไป 

 

งานพัฒนาแหค่งน้ า คู คคอง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

หมายรหตุ : ผู้รับผิดชอบงาน  
นายช่างโยธา ข้อ 1 – 2  
ธุรการ ข้อ 3 - 6 
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แจ้งผู้ร้องทราบ 

ค าร้องจากประชาชน 

6. รายงานองค์การบริหารส่วนต าบค 

5. รสนอปคัดองค์การบริหารส่วนต าบค 
ภายใน 7 วัน นับตั้งแต่ท างาน 

ตามแผนแจ้งรสร็จ 

4. รสนอผู้อ านวยการกองช่าง 

3. จัดท ารายงานพร้อมรูปถ่าย 

2. มอบหมายการปฏิบัติงานให้
คนงานทุกวันจันทร์ 

1. วางแผนการท างาน 
อาทิตย์คะ 1 ครั้ง 

 

งานพัฒนาทางแคะซ่อมแซมถนน ท่อระบายน้ า 
งานตัดแต่งต้นไม้ในชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายรหตุ : ผู้รับผิดชอบงาน  
นายช่างโยธา ข้อ 1 – 4  
ธุรการ ข้อ 2 - 4 
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ปคัด 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
ภายใน 1 วัน 

ด ารนินการไม่ได้ 

7. รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบค 

6. รสนอปคัดองค์การบริหารส่วนต าบค 

5. รสนอผู้อ านวยการกองช่าง 

4. จัดท ารายงานพร้อมถ่ายรูปถ่าย 
หคังด ารนินการแค้วรสร็จภายใน 7 วัน 

3. สั่งการบุคคาการปฏิบัติหน้าที่
ภายใน 3 วัน นับตั้งแต่รับค าร้อง 

2. ตรวจสอบปัญหาพร้อมรายงาน
ภายใน 3 วัน 

1. รับรรื่องราวร้องทุกข์/ค าร้อง 

การแก้ไขปัญหาร้องรรียน / ค าร้องทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายรหตุ : ผู้รับผิดชอบ  
นายช่างโยธา ข้อ 2 – 3  
ธุรการ ข้อ 1 ,3 ,4 
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อนุมัติงบประมาณ
ปีถัดไป 

5. รายงาน 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบค 

4. ปคัดองค์การบริหารส่วนต าบค 
ภายใน 1 วัน 

3. ผู้อ านวยการกองช่าง 
ภายใน 1 วัน 

2. การจัดท าแผนที่รายคะรอียด/ 
บันทึกขอด ารนินการติดตั้งจุดรพิ่ม 
ภายใน 7 วัน นับแต่ส ารวจรสร็จ 

1. ส ารวจข้อมูค 
ภายในมิถุนายนของทุกปี 

 

งานทะรบียนไฟฟ้าสาธารณะ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายรหตุ : ผู้รับผิดชอบงาน  
นายช่างโยธางาน ข้อ 1 ,2 
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6. รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบค 

5. ปคัดองค์การบริหารส่วนต าบค 

รายงานผู้ร้อง
ทราบ 3 วัน 

4. รายงานผู้อ านวยการกองช่าง 
พร้อมรูปถ่ายภายใน 3 วัน 

3. ปฏิบัติแค้วรสร็จ 

ค าร้องจาก
ประชาชน 

2. สั่งการผู้ปฏิบัติ 
ภายใน 3 วัน 

1. ส ารวจไฟฟ้า 
อาทิตย์คะ 1 ครั้ง       

 

งานซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายรหตุ : ผู้รับผิดชอบงาน 

นายช่างโยธา ข้อ 1 ,2 

ธุรการข้อ 1 ,4 



14 
 

6. นายกองค์การบริหารส่วนต าบค 

5. ปคัดองค์การบริหารส่วนต าบค 

4. ผู้อ านวยการกองช่าง  

3. จัดท ารายงานวัสดุคงรหคือ 
ทุก 1 รดือน 

4.

จัดท าทะรบียนครุภัณฑ์ของ 
กองช่าง พร้อมรูปถ่าย 

2. รบิก-จ่าย ให้แก่ผู้รับผิดชอบงาน 

1. จัดท าทะรบียนคุมพัสดุที่ได้รับมอบ
จากกองคคัง พร้อมรูปถ่าย 

งานควบคุมการรบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายรหตุ: ผู้รับผิดชอบงาน  
ธุรการ 1-6 
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6. อนุมัติงบประมาณในปีงบประมาณ 
อนุมัติใช้งบประมาณในปีงบประมาณถัดไป 

5. รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบค
ภายใน 1 วัน 

4. รายงานปคัดองค์การบริหารส่วนต าบค 
ภายใน 1 วัน 

3. รายงานผู้อ านวยการกองช่าง 
ภายใน 3 วัน 

รับค าร้องจาก
ประชาชน 

2. วางแผนการติดตั้งไฟฟ้าสัญญาณรตือน 
ประชาชนภายใน 7 วัน 

1. ส ารวจจุดรสี่ยง 
ภายในรดือนมีนาคมของทุกปี 

 

การส ารวจติดตั้งสัญญาณจราจรจุดรสี่ยง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายรหตุ: ผู้รับผิดชอบงาน 

นายช่างโยธา ข้อ 1-3 

ธุรการ ข้อ 3 ,4 ,5 
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5. รข้าตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง 
ระหว่างการก่อสร้าง 2 ครั้ง 

4. ผู้บริหารคงนามขออนุญาตภายใน 1 วัน 
ผ.อ กองช่าง 
ปคัด อบต. 
นายก อบต. 

แจ้งผู้ขออนุญาต 
3 วัน 

3. ออกใบอนุญาตภายใน 1 วัน 
รมื่อรูปแบบแปคน + รอกสารถูกต้อง 

2. ตรวจความถูกต้องให้แค้วรสร็จ 
ภายใน 10 วัน 

1. รับค าขออนุมัติ 

6. รข้าตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง  
รมื่อแค้วรสร็จรป็นไปตามรูปแบบแปคนแคะถูกต้อง 

7. รายงานผู้บริหารทราบ 
ปคัด อบต. /นายก อบต 

งานอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปคง รื้อถอนอาคาร 
ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

หมายรหตุ: ผู้รับผิดชอบงาน 

นายช่างโยธา ข้อ 2 ,5 ,6 ,7 

ธุรการ ข้อ 1 ,3 ,8 
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8. จัดทาทะรบียนคุมอาคารสิ่งก่อสร้าง 
ของ อบต. 7 วัน 

6. รายงานผู้บริหารทราบ 
ปคัด 

นายก อบต. 

5. จัดท าทะรบียนคุม(แผนที่ ,รูปถ่ายที่ดิน)
ภายใน 3 วัน นับตั้งแต่วันรข้าชี้แนวรขต 

4. รข้าชี้รขตแคะปักแนวรขต 
ที่สาธารณะท่ีขอกันในวันชี้รขต 

3. มอบหมายผู้รับผิชอบ 

2. คงปฏิทินก าหนดวัน 

1. รับแจ้งก าหนดการรังวัด 
-ส านักงานที่ดิน 

-ราษฎร 

การรังวัดชี้แนวรขตที่ดินสาธารณะกรณีราษฎรมีการรังวัด 
รอบรขตโฉนดที่ดิน/ออกโฉนดที่ดิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายรหตุ: ผู้รับผิดชอบงาน 

ผอ.กองช่าง ข้อ 1 ,2 ,6 

นายช่างโยธา ข้อ 4 ,5 

ธุรการ ข้อ 1 ,2 ,6 

คนงานจ้างรหมา ข้อ 4 


