
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 

 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานนี้ขึ้น โดยรวมองค์
ความรู้จากกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยยกตัวอย่างการปฏิบัติงานของแต่ละงานมาน าเสนอ
ให้ครอบคลุมกระบวนงาน ขั้นตอน ระยะเวลาในการด าเนินงาน ตลอดถึงช่องทางในการให้บริการ
หรือติดต่อ ของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน
และเจ้าหน้าที่ได้ทราบถึง การปฏิบัติงาน การด าเนินงาน และส่งเสริมให้องค์การบริหารส่วนต าบล
ปากกรานมีความเข้มแข็งและมีประสิทธิภาพในการบริการประชาชน 

 

 

                                 อุดมศักดิ์ อัมพวัน 

( นายอุดมศักดิ์ อัมพวัน ) 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 

  เรื่อง         หน้า 

  ค าน า             ก 
 

 สารบัญ             ข 
 

  โครงสร้างกองช่าง            1 
 
  งานก่อสร้าง           2 
          
  งานออกแบบและควบคุมอาคาร        4 
   
  งานประสานสาธารณูปโภค         6 
   
  งานผังเมือง           8 
  



                                 โครงสร้ำงกองช่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้อ านวยการกองช่าง 

งานก่อสร้าง 

งานออกแบบและ 
ควบคุมอาคาร 

งานประสาน
สาธารณูปโภค 

งานผังเมือง 
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งานก่อสร้าง 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
 - งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคมและงาน
บ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
 - งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
 - งานขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
 - งานของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง 
 - งานก าหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
 2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน 1 เดือน)   
จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http:www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนที่จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 
 3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
 4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 
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ขั้นตอนด าเนินงานก่อสร้าง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - งานประเมินราคา 
 - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
 - งานออกแบบและบริการข้อมูล 
 - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 
 - งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุมัติอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้
ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 1. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน 
 2. ผู้ยื่นค าร้อง น าแบบค าร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล 
ปากกราน เพ่ือจัดท าหนังสือรับรองการขออนุญาต  
  
 หลักฐาน/เอกสาร 
  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
  - ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
  - ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ 1 ฉบับ 
 3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน ลงนาม  
 4. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือรับรอง 
 
 
 
 
 
 - พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 
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ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง การอนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

5 

ผู้ย่ืนค าร้อง กรอกแบบค าร้องขอหนังสือรับรอง 

การขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผู้ย่ืนค าร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ที่ กองช่าง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดท าหนังสือรับรอง 

เสนอนายก อบต.ลงนาม 

นายก อบต.ลงนาม 

แจ้งผู้ย่ืนค าร้อง รับหนังสือรับรอง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 งานประสานสาธารณูปโภค 

 - งานประสานสาธารณูปโภค 
 - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
 - งานระบายน้ า 
 - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
 - งานบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า 
 - งานส ารวจพื้นที่เพ่ือจัดท าแผนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง แผนบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ โครงการ
ล้างท่อระบายน้ า และแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อม
ใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคู
คลอง คูน้ า สร้างเขื่อน สร้างท านบ 

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 1. กรอกแบบค าร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน 
 2. ยื่นค าร้อง ณ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน 
 3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต./นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 
 4. ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 

ผู้ย่ืนค าร้องขอ กรอกเอกสารค าร้อง 
อบต.ปากกราน 

ผู้ย่ืนค าร้องขอ ยื่นแบบค าร้อง            
ณ ส านักงานปลัด 

อบต.ปากกราน เพื่อลงรับค าร้อง 

เจ้าพนักงานธุรการ เสนอค าร้องต่อ
นายก อบต. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า อบต.ปากกราน 
ด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้า
สาธารณะตามค าร้องท่ีได้รับการ

พิจารณาอนุมัติแล้ว 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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 1. ผู้ขอใช้น้ า กรอกแบบฟอร์มค าขอใช้น้ า ณ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน 
 2. เจ้าหน้าที่ เสนอค าขอ ต่อนายก องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน พิจารณาอนุมัติ 
 3. ผู้ขอใช้น้ า ช าระค่าธรรมเนียมตามท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลปากกรานก าหนด 
 4. พนักงานผลิตน้ าประปา องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน ด าเนินการติดตั้งมิเตอร์น้ าตามค าขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 

ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้งมิเตอร์น้ า 

ผู้ขอใช้น้ า กรอกแบบฟอร์มค าขอใช้น้ า 
ณ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน 

เจ้าหน้าที่เสนอ นายก อบต. 
พิจารณาอนุมัติ 

รายงานผลการด าเนินงาน 

พนักงานผลิตน้ าประปา อบต.ปากกราน 
ด าเนินการติดตั้งมิเตอร์น้ าตามค าขอ 

ช าระค่าธรรมเนียม 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 งานผังเมือง 

 - งานส ารวจและแผนที่ 
 - งานวางผังพัฒนาเมือง 
 - งานควบคุมทางผังเมือง 
 - งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนบเขตที่สาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุก
รุกที่ดิน ให้เป็นสาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดินสะพาน ท่อระบายน้ า 

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
 2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดพระนครศรีอยุธยา แจ้งเรื่องมายัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน 
 3. นายก อบต.มอบอ านาจเจ้าหน้าที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 4. กรณีไม่มีการรุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 
 5. กรณีมีการรุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง ส านักงานที่ดินจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานการระวังชี้แนวเขต/การรับรองแนวเขต 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดพระนครศรีอยุธยา แจ้งเรื่องมายัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน 

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้ได้รับมอบอ านาจจาก นายก อบต.) 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามค าร้องขอ 

ลงนามรับรอง 

รายงานส านักงานที่ดิน 
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

รายงานนายก อบต.ทราบ 

มีการรุกล้ า 
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พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 

 

การรายงานผล 

1. งานก่อสร้าง รายงานผลการด าเนินการทุกไตรมาส 
2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อ

ร้องเรียนเร่งด่วน 
4. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อ

ร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่องทางการให้บริการ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 17 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

- กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน โทรศัพท์ 085-705222 ต่อ 17 โทรสาร 035-705222 ต่อ 12 
- เว็บไซต์ http://www.pakkran.go.th  

รายละเอียดเพิ่มเติม 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  นายอุดมศักดิ์  อัมพวัน  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง โทร 089-4558143 
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http://www.pakkran.go.th/

