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องค์การบริหารส่วนตำบลเสอเพลอ 

ตำบลเสอเพลอ อำเภอกุมภวาปี จังหวัดอุดรธานี 
 

 

 

 

 



 
 

คำนำ 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลเสอเพลอ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมลูด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวสัดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งาน
ควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสรา้งและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและ
การซ่อมบำรุง แผนงานวศิวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวตัิตดิตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
การควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่าย
วัสดุ อะไหล่ นำ้มันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย ไดจ้ัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านตา่งๆ 
ภายในกองช่างข้ึน เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันให้ เกิด
ความถูกต้อง และรวดเรว็ในการทำงาน โดยผู้ปฏบิัติหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หาก
ข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรอืหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรบัปรุง คู่มือการ
ปฏิบัติงานขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพื่อความถูกต้องสมบูรณต์่อไป 

 

 

 

          กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลเสอเพลอ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

สารบัญ  
บทนำ           หน้า  
       
 

ข้อมูลทั่วไป          ๔ 
 ฝ่ายก่อสร้าง          ๔-๕ 
 ฝ่ายออกแบบควบคุมอาคาร        ๕-๖  
ขอบเขต           ๖  
กรอบแนวคิด           ๖  
คำจำกัดความ           ๖  
โครงสรา้งของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลโคกก่อง     ๗ 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายก่อสร้างและฝ่ายควบคุมอาคาร กองช่าง อบต.เสอเพลอ 
  งานก่อสร้าง/แผนผังข้ันตอนการดำเนินโครงการ     ๘  

แผนผังข้ันตอน (ต่อ)         ๙  
งานสาธารณูปโภค         ๑๐  
งานออกแบบและควบคุมอาคาร        8 
 แผนผังข้ันตอนการขออนุญาตก่อสรา้ง,ต่อเติม,รือ้ถอนอาคาร    9    
แผนผังข้ันตอนการระวังชี้แนวเขต        10  
 
 
 
 
เอกสารอ้างอิง  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 เว็บไซต์กรมโยธาธิการและผังเมือง http://www.dpt.go.th 
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ส่วนที่ ๑ 
บทนำ 

ข้อมูลทั่วไป  
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเสอเพลอ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูล

ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออก แบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการ
ก่อสร้าง งานควบคุม อาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การ
ควบคุมการก่อสร้างและการ ซ่อมบำรุง แผนงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุม
การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การ ควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับ
แผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ ฝ่าย ประกอบด้วย  

๑. ฝ่ายก่อสร้าง 
 - งานก่อสร้าง  
- งานสาธารณูปโภค  
๒. ฝ่ายควบคุมอาคาร 
 - งานควบคุมอาคาร  

๑. ฝ่ายก่อสร้าง มีหน้าที ่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที ่ของงานก่อสร้าง และงาน  
สาธารณูปโภคให้เป็นไปตามกฎหมาย  

๑.๑ งานก่อสร้าง มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
๑. งานก่อสร้างและบูรณะถนน  
๒. งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ  
๓. งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม  
๔. งานบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
๕. งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์งานวิศวกรรม  
๖. งานประมาณการค่าโครงการ  
๗. งานควบคุมก่อสร้างอาคาร 
๘. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  
๙. งานสำรวจพื้นที่  
๑๐. งานวางผังพัฒนาเมือง  
๑๑. งานควบคุมทางผังเมือง  
๑๒. งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง  
๑๓. งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
 
 

๑.๒ งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่เกี่ยวกับ  



 
 

๑. งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า และสิ่งติดตั้งอื่น ฯลฯ  
๒. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  
๓. งานซ่อมบำรุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า  
๔. งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่  
๕. งานให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  
๖. งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา  
๗. งานประมาณราคา งานซ่อมบำรุงรักษา 
8. งานซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 
9. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

๒.ฝ่ายควบคุมอาคาร 
มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการออกแบบควบคุม อาคาร วางผงัการ

ก่อสร้างให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย  
๒.๑ งานควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  

๑. งานประมาณราคา  
๒. งานควบคุมการกอ่สรา้ง  
๓. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  
๔. งานออกแบบ  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 วัตถุประสงค์ 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างยิ่งในการทำงาน ทั้งระดับหัวหน้า  

งานและปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน 
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การ  
ติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลโคกก่องมีวัตถุประสงค์ดังนี้  

๑. เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลาย ลักษณ์
อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง  

๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป ตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานอย่างปลอกภัย  บรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  
ขอบเขต  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ภายใน  
กองช่าง เกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างนี้ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ใช้
เป็นคู่มือการทำงานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามแนวทาง  
เดียวกัน  
กรอบแนวคิด 



 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลเสอเพลอ เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดปานกลาง มีประชากรอาศัย
อยู ่หนาแน่นพอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่าง องค์การบริหารส่วน
ตำบลเสอเพลอ  เป็นหน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเสอ
เพลอมีนโยบาย ต้องการพัฒนาให้ตำบลเสอเพลอเป็นตำบลที่น่าอยู ่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มี
สภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซ่ึงรวมถึงการ
บริการที่ดี เป็น องค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที่สุด การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน กองช่างองค์การบริหารส่วน
ตำบลเสอเพลอ  เพื่อ เจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึง
พอใจและม ีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

 
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลเสอเพลอ  ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลเสอเพลอ  ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจใน

การรับบริการ 
อบต.เสอเพลอ  องค์การบริหารส่วนตำบลเสอเพลอ สามารถจัดเก็บ

ค่าธรรมเนียมสามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบ
จำนวนสิ่งปลูกสร้าง  

 
คำจำกัดความ  
กองช่าง คือ ส่วนราชการในสังกัด  
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล คือ เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ตามกฎหมายควบคุมอาคาร  
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล คือ ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงาน 

ควบคุมอาคาร  
ผู้อำนวยการกองช่าง คือ ผู้กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานควบคุม  

อาคาร 
๑. งานก่อสร้าง  

ขั้นนตอนการดำเนินงานก่อสร้าง  
๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ  
๒. จัดทำประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน ๑  
เดือน)  
๓. นายช่างโยธา ตรวจทานและเสนอผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา  
และแบบแปลน  
๔. เสนอปลัดเทศบาล และ นายกเทศมนตรีพิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 
 



 
 

 
แผนผังข้ันตอนการดำเนินโครงการ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษารายละเอียดโครงการ 

เสนอปลดัอบต.และ นายก อบต.พิจารณาและ

ลงนามมติอนุมติัด าเนินการ 

ถกูตอ้ง 

แกไ้ขและเสนอพิจารณาใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ถกูตอ้ง 

นายช่างโยธา จัดทำประมาณราคา ก่อสร้าง 
พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผูอ้  านวยการกองช่าง ตรวจทาน 

ผูอ้  านวยก ารกองช ่าง ตรวจสอบ 



 
 

แผนผังข้ันตอน (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม แบบ
แปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดำเนินการ จัดซื้อจดัจา้ง 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพื้นทีก่่อสร้าง เพื่อควบคุมการ 
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่ 

กำหนด พร้อมทั้งจัดทำบันทึกการควบคุมงานทุกวนั 

รายงานปัญหาและ 

อุปสรรคใหผู้บ้งัคบั บญัชา

ทราบ 

รายงานผลการด าเนินโครงการใหป้ลดั อบต./นายก อบต.

ทราบ เม่ือโครงการก่อสร้างแลว้เสร็จ 

สรุปผลการด าเนินโครงการ ก่อสร้างรายไตรมาส รายงาน

ปลดั อบต./นายก อบต. ทราบ  

 

 

 

 

 



 
 

๒.งานสาธารณูปโภค 

 - งานประสานสาธารณปูโภค  

- งานไฟฟ้าสาธารณะ  

- งานระบายน้ำ  

- งานการบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ  

- งานสำรวจพื้นที่เพื่อจัดทำแผนที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง แผนบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ การ แก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ 

 - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นทีต่ำบลเสอเพลอ หน่วยงานราชการ
ในตำบลเสอเพลอ  

มีระบบสาธารณูปโภคอยา่งสมบูรณ ์

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นทีต่ำบลเสอเพลอ  หน่วยงานราชการ
ในตำบลเสอเพลอ  

มีระบบสาธารณูปโภคอยา่งสมบูรณ์ 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ  

- กรอกแบบคำร้อง ณ ทีท่ำการ อบต.เสอเพลอ  หรือแจ้งในเพจ องค์การบริหารส่วนตำบลเสอเพลอ หัวข้อบริการ
ประชาชน / e-services 

- ส่งคำร้อง ณ ที่ทำการ อบต.เสอเพลอ   

- เจ้าพนักงานธรุการลงรบัเรื่อง และเสนอต่อผู้อำนวยการกองช่าง ปลัด อบต.รับทราบ  , นายก อบต. พิจารณา
อนุมัติออกซ่อมแซมไฟฟา้  

- ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

๓. งานควบคุมอาคาร  

-งานประมาณราคา 

 -งานควบคุมการก่อสรา้งอาคาร 

 -งานออกแบบและบริการข้อมูล  

-งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 



 
 

 -งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตกอ่สร้างอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจา้ พนักงานท้องถ่ิน 
ให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงาน งบประมาณ 

 -งานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ไดร้ับมอบหมาย 

ผู้บริหาร ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นทีต่ำบลเสอเพลอ หน่วยงานราชการ
ในตำบลเสอเพลอ  

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นทีต่ำบลเสอเพลอ  หน่วยงานราชการ
ในตำบลเสอเพลอ  

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร /รับรองสิ่งปลูกสร้าง  

๑. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเสอเพลอ   

๒. ผู้ยื่นคำร้องนำแบบคำร้องขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.๑) พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้า 
พนักงานธรุการกองชา่ง เทศบาลตำบลพระซอง เพื่อจัดทำหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.๑)  

 หลักฐาน  

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๑ ฉบับ  

- สำเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ  

- สำเนาโฉนดทีด่ิน หรือเอกสารสทิธิ์ ๑ ฉบับ  

- แบบบ้านที่มีวิศวกรรมรับรองอย่างถูกต้อง  

๓. เจ้าหน้าที่ธรุการ เสนอนายก อบต. ลงนาม (กรณีนายก อบต. ไม่อยู่ประจำสำนักงาน หรือตดิ ภารกิจ ใช้
ระยะเวลาประมาณ ๑-๔ วัน 

 ๔. ติดตอ่ผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสรา้ง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร แผนผังข้ันตอนการขออนุญาตก่อสร้าง 
ต่อเติม รื้อถอนอาคา 

 

 

 

 



 
 

แผนผังข้ันตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

       

นายช่างโยธา กองช่าง 

จดัท าหนงัสือ อนุญาต

ก่อสร้าง/ต่อเติม/ร้ือถอน

อาคาร 

ผูย้ืน่ค าร้องกรอกแบบค า

ร้องขออนุญาต ก่อสร้าง/

ต่อเติม/ร้ือถอนอาคาร 

 

ผูย้ืน่ค าร้อง ยืน่เอกสาร

หลกัฐานไดท่ี้ กองช่าง 

อบต.เสอเพลอ 

นายกลงนาม 

แจง้ผูย้ื่นค ารอ้งมารบั

หนงัสืออนญุาตก่อสรา้ง / 

ต่อเติม / รือ้ถอนอาคาร  



 
 

     แผนผังขั้นตอนการระวังชี้แนวเขต 

 
 

 
หนังสือการระวังชี้แนวเขตและลงชื่อรับรองที่ดิน

จากสำนักงานที่ดินจังหวดั 

เจา้หนา้ที่ที่ไดร้บั

มอบหมาย 
นายก อบต. 

ลงพื้นที่เพื่อดูการรังวัดปกัหมุด แนวเขตที่ดินที่ตดิกับที่
สาธารณะประโยชน ์

รายงานผลการลงพื้นที่ระวังชี้แนวเขตที่ดิน 

นายก อบต.ลงชื่อรับรองแนวเขตที่ดิน 


