
คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน
กองช่าง

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน 
อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี



กองข่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพขรบุรี มืความประสงค์ 
จัดทำคู่มือหรือแนวทางการปฏิบ้ตงาน เพื่อใข้ไปแนวทางในการปฏิบัติงานในส่วนงานรับผิดขอบ

กองข่าง มีหน้าที่หลักในการบริหารจัดการด้านโครงสร้างพื้นฐาน ถนนหนทาง รวมถึงสะพานขนาด 
เล็กต่างๆ ในชุมซน เพื่อให้คนในชุมขนมืการคมนาคม ท่ีดี ทั่วถึง ปลอดภัย มีการบำรุง มีความพร้อมในการ 
ขยายตัว เพื่อรองรับการเจริญเติบโตของชุมซนในอนาคต รวมถึงหน้าที่ด้านการบริหารจัดการนํ้า โดยจัดการ 
แหล่งนํ้าต่าง  ๆ ของชุมซน ซึ่งเป็นภารกิจที่สำคัญ เพื่อให้คนในชุมซนมีนํ้าใข้ในการเกษตรอย่างพอเพียง ทั้งยัง 
รวมถึงการป็องกันและบรรเทาป็ญหาจากอุทกภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับ 
มอบหมาย ทั้งนี้ คู่มีอหรือแนวทางการปฏิบัติงานกองช่างที่จัดทำขึ้นนี้ อาจมีเนื้อหาที่ผิดพลาดหรือไม่ตรงตาม 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่มีขึ้นมาใหม่ จึงขออภัยมา ณ ที่นี้
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บทน่า

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน อำเภอเมืองเพขรบุรี จังหวัดเพชรบุรี มีหน้าที่หลักในการ 
บริหารจัดการด้านโครงสร้างพื้นฐาน ถนนหนทาง รวมถึงสะพานขนาดเถึกตำงๆ ในชุมชน เพื่อให้คนในชุมชนมี 
การคมนาคมที่ด ี ทั่วถึง ปลอดภัย ม ีการบำร ุงร ักษาและม ีความพร้อมในการขยายต ัว เพ ื่อรองรับการ 
เจริญเติบโตของชุมชนอนาคต รวมถึงหน้าที่ด้านการบริหารจัดการนํ้า โดยจัดการแหล่งนํ้าต่าง  ๆ ของซมชน 
ซึ่งเป็นภารกิจเพื่อให้คนในชุมชนมีนํ้าใช้อบํโภคบริโภค ใช้ในการเกษตรอย่างพอเพียง ทั้งยังรวมถึงการป้องกัน 
และบรรเทาป้ญหาจากอุทกภัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ และหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งกองช่างมี 
โครงสร้างการบริหารจัดการ ตังนี้

๑. งานบริหารงานทั่วไป
เย. งานควบคุมการก่อสราง
๓. งานควบคุมอาคารและออกแบบ
๔. งานสาธารณูปโภค
๔. งานสวนสาธารณะ
๖. งานจัดสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ



- Is -

โครงสร้างกองช่าง



-๓ -

งานบริหารงานทั่วไป
มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ การราง 

โตตอบ บันทึกยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิในทรัพยสิน ของทางราซการ 
การดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษา เอกสารสำคัญ 
ของทางราซการ การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประขุมและจดบันทึกรายงาน
การประขุม และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี

๑. งานธุรการและงานสารบรรณของกองช่าง ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องและเรียบร้อย ตามระเบียบ 
แบบแผนของทางราซการ

๒. การดำเนินงานซ่อมบำรุงยานพาหนะและการพัสดุทางช่าง
๓. ให้บริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ งานควบคุม ตรวจสอบ และการดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต 

ก่อสร้าง ดัดแปลง ต่อเติมอาคาร
๔. การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานประขุม 
๔. ควบคุมการใข้รถยนต์ส่วนกลาง จำนวน ๔ คัน 
๖. ตรวจสอบเอกสารและจัดทำหนังสือรับรอง 
๗. จัดทำบันทึกจัดซื้อจัดจ้าง
๘. จัดทำแผนและเปลี่ยนแปลงแผนการจัดหาพัสดุประจำปี
๙. ตรวจสอบพัสดุและวัสดุคงเหลือประจำปี
๑๐. ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ นํ้ามันเซ้ือเพลิง
๑๑. จัดทำเอกสารระบบการควบคุมภายในระดับส่วนกลาง
๑๒. จัดทำฎีกาเบิกจ่ายทุกรายการ
๑๓. จัดทำคำสั่งและประกาศของหน่วยงาน
๑๔. งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน
๑๔. จัดทำเอกสารและตรวจสอบความถูกต้อง การขออนุญาตขุดดินและถมดิน
๑๖. ตรวจสอบและตัดยอดงบประมาณทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ
๑๗. บันทึกยอดงบประมาณและรายละเอียดของร่างเทศบัญญัติประจำปี ลงในระบบบันทึกบัญขี

(e-laas)
๑๘. จัดทำการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับ และช่างผู้ควบคุมงาน 
๑๙. งานอ่ืนๆ ท่ีไต้รับมอบหมาย



งานควบคุมการก่อสร้าง
มีหน้าที่เกี่ยวกับงานซ่างโยธา ซ่ึงไดแก่ งานซางสำรวจ งานซางรังวัด งานซางเขียนแบบ และงานซาง 

กอสราง ซ ึ่งม ีล ักษณะงานที่ปฏิบ ัต ิคอนซางยากเกี่ยวกับการออกแบบ ดานซางโยธา การคำนวณแบบ 
ด้านซ่างโยธา การควบคุม การกอสร้างด้านซ่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านซ่างโยธา การให้ 
คำปรึกษา แนะนำ หรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานดานซางโยธา และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวซอง โดยมีลักษณะ 
งานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังน้ี

๑. ทำหน้าที่เกี่ยวกับงานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน และโครงการ 
พิเศษ งานระบบข้อมูล และแผนที่เส้นทางคมนาคม 

๒. งานสำรวจพื้นท่ีที่จะดำเนินการ 
๓. ออกแบบและประมาณการโครงการต่าง  ๆ
๔. ควบคุมการก่อสร้าง 
๔. ตรวจรับงานก่อสร้าง 
๖. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย



งานควบคุมอาคารและออกแบบ
ม ีหน ้าท ี่เก ี่ยวก ับการเข ียนแบบและค ัดลอกแบบแปลนของทางอาคาร เขื่อน สะพาน และ 

ส่ิงก่อสร้างอ่ืน  ๆ เขียนแผนท่ีต่าง  ๆ เซ่น แผนท่ีแสดงเส้นทาง แนวทาง หรือภูมิประเทส แสะงานควบคุมอาคาร 
งานแผนผัง ดำเนินการสำรวจ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล และรายละเอียดต่าง  ๆ ทางวิศวกรรม เศรษฐกิจ 
สังคม และสภาพแวดล้อมของพื้นที่และขุมซนในบริเวณเขตสำรวจเพื่อการวางผังเมือง รวมทั้งศึกษาสำรวจ 
โครงการและนโยบายการพัฒนาที่เกี่ยวข้อง ทั้งระดับท้องถิ่นและระดับภูมิภาค เพื่อประมวลเป็นข้อมูลพื้นฐาน 
สำหรับการวิเคราะห์ วิจัย และเพื่อภารจัดทำผังเมือง หรือเพื่อการแก้ใขป็องกันนิญหาต่าง  ๆ ทางด้าน 
การผังเมือง และปฏิษัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบตในด้านต่าง  ๆ ดังน้ี

๑. ทำหน้าที่เกี่ยวกับงานสถาป็ตยกรรมและมัณฑนศึลป็ งานวิศวกรรม งานประเมินราคา งานควบคุม 
การก่อสร้างอาคาร งานฝ่ายบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์การออกแบบ 

๒. สำรวจพื้นท่ีที่จะดำเนินการ 
๓. ตรวจสอบสภาพและความถูกต้องของอาคาร 
๔. รายงานผลการตรวจสอบ
๔. งานสำรวจ ควบคุมการก่อสร้าง งานปรับปรุงและงานซ่อมแซมหรือตรวจงานจ้าง ตามที่ได้รับ 

มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
๖. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย



งานสาธารณูปโภค
งานสาธารณูปโภค ม ีหนาท ี่เก ี่ยวก ับสำรวจ ออกแบบ เซียนแบบ ก่อสร้าง บำรุงร ักษา

โครงการก่อสร้างต่าง  ๆ ตรวจสอบ แก้ไข และกำหนดรายถะเอียดของงาน ถอดแบบ เพื่อสำรวจปริมาณวัสดุ 
ที่ใซ้ตามหลักวิซาช่าง ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และข่อมแซม หรือตรวจการจ้าง งานด้าน 
การก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เข่ือน และส่ิงติดต้ังอ่ืน  ๆ งานวางโครงการและควบคุม การก่อสร้าง 
งานซ ่อมบำร ุงร ักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ท างเท ้า งานควบค ุมด ูแลอาคารสถานท ี่ งานให้ 
คำปรึกษา หรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานก่อสร้าง งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา งานอื่น  ๆ ที่เกี่ยวซอง 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบํติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. ประสานงานสาธารณูปโภคในด้านต่าง  ๆ และกิจการงานประปา
๒. สำรวจ ออกแบบ เซียนแบบ งานก่อสร้างและบำรุงรักษา โครงการก่อสร้างหรือปรับปรุงและ 

ซ่อมแซม หรือตรวจการจ้าง ท่ีเก่ียวกับงานสาธารณูปโภคท้ังหมด
๓. ประสานงานจัดทำโครงการบำรุงรักษาระบบสาธารณูปโภค 
๔. งานอ่ืน  ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย



-  ๗ -

งานสวนสาธารณะ
มีหน้าที่เกี่ยวกับการสืกษา วิเคราะห์ วิจัย เสนอแนะทางด้านการเกษตรเบื้องตัน เพื่อปรับปรุงและ 

จัดทำสถานทีพักผ่อนหย่อยใจ คอยตรวจสอบ ดูแลให์มีและบำรุงรักษาสวนสาธารณะ จัดตกแต่งสวนหย่อม 
จัดทำเรือนเพาะขำ บำรุงรักษาต้นไม้ริมถนน บำรุงรักษาลานหญ้า อนุสาวรีย์ งานจัดหาสถานที่พักผ่อน 
หย่อนใจ เซ่น สวนสาธารณะ งานดูแล บำรุงรักษาต้นไม้ พันธุไม้ต่าง  ๆ งานควบคุม ดูแล บำรุงรักษาสถานที่ 
พักผ่อนหย่อนใจ งานให้คำปรึกษา แนะนำ เผยแพร่ทางต้านภูมิศาสตร์ งานอ่ืน  ๆ ที่เกี่ยวของ โดยมีลักษณะ 
งาน,ท่ี'ปฎิบํติในต้านต่าง  ๆ ด้งนี้

๑. ดูแลและบำรุงรักษาสวนสาธารณะ
๒. ประสานงานโครงการก่อสร้างหรือปรับปรุงภูมิทัศนํในสวนสาธารณะ 
๓. งานอ่ืน  ๆ ท่ีไต้รับมอบหมาย



-๘--

งานจัดสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ
มีหน ้าท ีเก ียวกับงานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้า ทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอื่น  ๆ

งานประมาณการ งานจัดสถฺานท่ีเน่ืองในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอ่ืน  ๆ งานเก็บรักษารัสดุ อุปกรณ์เกียวกับ 
การจัดสถานที่ งานสำรวจออกแบบและคำนวณอุปกรณ์ไฟฟ้าในเขตเทศบาล งานควบคุมการก่อสร้าง 
ในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า งานให้คำปรึกษาแนะนำตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า งานอื่น  ๆ ที่เกี่ยวของ โดยมี 
ลักษณะงาบที่ปฏิบิตในด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๑. สำรวจ ติดต้ัง ประกอบ ดัดแปลง และปรับปรุงไฟฟ้า
๒. บำรุงรักษา ซ่อมแซมเครื่องจักร เคร่ืองมือ เคร่ืองใข้ท่ีเก่ียวกับไฟฟ้า
๓. ตรวจสอบวัสดุไฟฟ้าคงเหลือประจำปี
๔. ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใข้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใข้ในการ 

ปฏิบิตงาน
๔. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานไฟฟ้า 
๖. งานออกแบบ จัดสถานท่ี และติดต้ังไฟฟ้าสาธารณะ 
๗. จัดสถานท่ีเน่ืองในงานรัฐพิธีและงานอ่ืน  ๆ
๘. งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานที่ 
๙. งานอ่ืน  ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย



ภาคผนวก



- ๑๐ -

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

กรณีหนังสือ 
ผิดพลาดAม่ครบ/ซ0ารุด

หนังสือไม่ผ่าน

หมายเหตุ ะ ระยะเวลาการด0าฒินงานขึ้นอยู่กับหนังสือในเรื่องนั้น



- ๑๑ -

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

๑. พระราซบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๑๔) พ.ศ. ๒๔๖๒

๒. พระราขบัญญ้ติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๔๒๒ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๔๔๘ 
และกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง

๓. พระราขบัญญัติ โรงงาน พ.ศ. ๒๔๓๔ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๔๖๒ 
และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง

๔. พระราขบัญญัติ การขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๔๔๓ แก้ไขโดย พระราขบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติม 
บทบัญญัติแห่งกฎหมายที่เกี่ยวกับความรับผิดในทางอาญาของผู้แทนนิติบุคคล พ.ศ. ๒๔๖๐ 
และกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง

๔. พระราขบัญญัติให้ไข้ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๙๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๑๔)
พ.ศ. ๒๔๖๒ และกฎกระทรวงออกตามความในประมวลกฎหมายที่ดิน และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๔๗) 
พ.ศ. ๒๔๔๙


