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บทนำ 
ข้อมูลทั่วไป 
 

กองช่างเทศบาลต าบลบึงวิชัยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูล ด้านวิศวกรรม 
การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบการก ่อสร้างงานควบคุม 
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและการ
ซ่อมบำรุง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น ๒ ฝ่าย ประกอบด้วย  

๑. ฝ่ายก่อสร้าง  
- งานก่อสร้าง  
- งานสาธารณูปโภค  

๒. ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร  
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
- งานผังเมือง 

 
 

ฝ่ายก่อสร้าง 
มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานก่อสร้างงานในหน้าท  ่และงาน  
สาธารณูปโภคให้เป็นไปตามกฎหมาย  

๑.๑ งานก่อสร้างมีหน้าที่เก่ียวกับ 
 

๑. งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
2.งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
๓.งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม  
4. งานประมาณการค่าโครงการ 

                     5. งานควบคุมก่อสร้างอาคาร 
6. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
7. งานสำรวจพื้นที่ 
8. งานวางผังพัฒนาเมือง 
9. งานควบคุมทางผังเมือง 
๑0.งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
๑1.งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย



2 
 

วัตถุประสงค์ 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างเป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างยิ่งในการทาง 
หัวหน้างานและปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงาย่างเป็นระบบและนั้นๆ อย่าง
ครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุม 
งาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เทศบาลต าบลเจ้าพระยาม วัตถุประสงค์ดังนี้ 

 
๑ . เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองชมีคู่่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร 

ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง 
 

๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะช่วยให้กาางานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพรวดเร็วทันตามกำหนดเวลามีการทำงานอย่างปลอดภัยบรรลุ 
ข้อก าหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 
ขอบเขต 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่างประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆภายในกองช่าง 
เกี่ยวกับงานควบคุมอาคารขอบเขตขมืองคู่การปฏิบัติงานของกองช่างนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นคู่มือการทำ 
งานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประส ิทธิภาพเป็นไปตามแนวทางเดียวกัน 

 
 
กรอบแนวคิด 

 
เทศบาลต าบลบึงวิชัยเป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดปานกลาง มีประชากรอาศัยอยู่หนาแน่น 

พอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่างเทศบาลต าบลบึงวิชัย 
เป็นหน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคารผู้บริหารเทศบาลต าบลบึงวิชัยมีนโยบายต้องการพัฒนา 
ให้ต าบลน่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วน สมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมท่ีสะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม 
ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีว ิตท ่ด  ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที่สุด  
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ให้ประชาชนมีความ          
พึงพอใจ  และมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

 
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่เทศบาลต าบลบึงวิชัย  ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนและผู้ประกอบการในพ้ืนที่เทศบาลต าบลบึงวิชัย ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจใน 
 รับบริการ 
 เทศบาลต าบลบึงวิชัยสามารถจัดเก็บ 
 เทศบาลต าบลบึงวิชัย ค่าธรรมเนียม สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบ 
 จำนวนสิ่งปลูกสร้าง 
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ค าจัดกัดความ 
 

- กองช่าง คือ ส่วนราชการในเทศบาลต าบลบึงวิชัย 
- นายกเทศมนตร ต าบลบึงวิชัย คือ เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามกฎหมายควบคุมอาคาร  
- ปลัดเทศบาล คือ ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง กับงานควบคุมอาคาร  
- ผู้อำนวยการกองช่างคือ ผู้กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

                        กับงานควบคุมอาคาร 
 
 

โครงสร้างของกองช่างเทศบาลต าบลบึงวิชัย   
 

กองช่าง  
นักบริหารงานช่าง 

 
   
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 

 
๒. จัดทำประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด 
3. นายช่างโยธาตรวจทานและเสนอผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา  

และแบบแปลน 
๔. เสนอปลัดเทศบาลต าบลบึงวิชัยและ นายกเทศมนตร ต าบลบึงวิชัย พิจารณาและลงนามอนุมัติ 
    ดำเนินโครงการ 

ฝ่ายกองช่าง 
- งานก่อสร้าง 
- งานสาธารณูปโภค 
1. นายองอาจ  ประสารพันธ์ 

          ผู้อ านวยการกองช่าง 
2. นายนิคม  ธรรมรัตน์ 

          นายช่างไฟฟ้า 
3. นายลิขิต  กายาผาด 

          ผูช้่วยนายช่างเข ยนแบบ 
4. นายทรงศักดิ์  เพ่ิมสินธุ์ 

          ผูช้่วยนายไฟฟ้า 
5. นายชาตร   อิ่มประสงค์ 

          ผูช้่วยนายประปา 
 
 
 

 
 
 

งานธุรการ 
- งานก่อสร้าง 
- งานสาธารณูปโภค 
1. นายองอาจ  ประสารพันธ์ 

          ผู้อ านวยการกองช่าง 
2. นางจิราภา เพิ่มสินธุ์ 

          นักจัดการงานทั่วไป 
3. นายเชิดชัย  บุญสุข 

          นักจัดการงานทั่วไป 
4. นางสาวพนมพร  ปร แผ้ว 

          เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

 
 
 

ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานผังเมือง 
 1. นายองอาจ  ประสารพันธ์ 
          ผู้อ านวยการกองช่าง 
 2. นายเชิดชัย  บุญสุข 
          นักจัดการงานทั่วไป 
 3. นายลิขิต  กายาผาด 
          ผูช้่วยนายช่างเข ยนแบบ 
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แผนผังขั้นตอนการด าเนินโครงการ  
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ   
 
 
 
 

นายช่างโยธา จัดทำประมาณราคา 
ก่อสร้างพร้อมแบบแปลนการก่อสร ้าง   

 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจทาน   
 
 
 
 
 
 
                                              ผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจสอบ   
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง  ถูกต้อง 
     

 
 
 
 
 

 

   
  เสนอปลัดเทศบาลต าบลบึงวิชัย และ    
นายกเทศมนตร เทศบาลต าบลบึงวิชัย 
พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินการ 

        แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม่   
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แผนผังขั้นตอน่(ต่อ)  

  คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม 
 แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดำเนิน 

   จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย   
 
 
 
 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพ้ืนที่ก่อสร้าง เพื่อควบคุมการ 
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนท ่ 

                                  กำหนดพร้อมทั้งจัดทำบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 
 
 
 

รายงานปัญหาและ  
อุปสรรคให้ผู้บังคับ 

บัญชาทราบ   
 
 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัดเทศบาลต าบลบึงวิชัย 
/นายกเทศมนตร ต าบลบึงวิชัยทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสรา้ง  
รายไตรมาส รายงานปลัดเทศบาลต าบลบึงวิชัย./  

นายกเทศมนตร ต าบลบึงวิชัย ทราบ 



  
 


