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คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง
องค์การบริหารส่วนตำบลหาดส้มแป้น 

อำเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง
คำนำ
         คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานกองซ่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหาดส้มแป้น          ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง ใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงาน                        เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติของกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลหาดส้มแป้น    ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ                      ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่ง ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบ      กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลหาดส้มแป้น จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  บรรลุตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหาดส้มแป้น ที่ได้ระบุไว้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
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1
ส่วนที่ ๑
ภารกิจ/หน้าที่
อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไข
เพิ่มเติมถึง ฉบับที่ ๖ พ.ศ.๒๕๕๒
พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ กำหนดอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล ดังนี้
มาตรา ๖๖ องค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม
มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขต
องค์การบริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้
๑.จัดให้มีและบำรุงทางน้ำและทางบก
๒.การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกำจัดขยะมูลฝอย            และสิ่งปฏิกูล
๓.ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ
๔.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
๕.ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
๖.ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ
๗.คุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
๘.บำรุงรักษาศีลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น
๙.ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความจำเป็น            และสมควร
มาตรา ๖8  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้
๑. ให้มีน้ำเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร
๒. ให้มีและบำรุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น
๓. ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ
๔. ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ
๕. ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์
๖. ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว
๗.บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ
๘.การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน
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๙. หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.
๑๐. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม
๑๑. กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์
๑๒. การท่องเที่ยว
๑๓. การผังเมือง
             อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง      ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔0
            พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ กำหนดให้ อบต.มีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น  ของตนเอง
ตามมาตรา ๑๖ ดังนี้
๑, การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง
๒. การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ
๓.การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ
๔. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ
๕. การสาธารณูปการ
๖. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ
๗. คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม
๘. การส่งเสริมการท่องเที่ยว
๙. การจัดการศึกษา
๑. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส
๑๑. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น
๑, การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย
๑๓. การให้มี และบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ
๑๔.การส่งเสริมกีฬา
1๕. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน
๑๖. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น
๑๗. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง
๑๘. การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย
1๙. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล
๒๐. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล
๒1. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์
๒๒. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์
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๒๓. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพและสาธารณสถานอื่น ๆ
๒๔. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ สิ่งแวดล้อม
๒๕. การผังเมือง
๒๖. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร
๒๗. การดูแลรักษาที่สาธารณะ
๒๘. การควบคุมอาคาร
๒๙. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
๓๐. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพย์สินกิจอื่นใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมประกาศกำหนด
ส่วนที่ ๒
ขอบเขตของกระบวนการ
        กองช่างมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจออกแบบการจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรมการจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมายแผนการปฏิบัติงานกาก่อสร้างและซ่อมบำรุงการควบคุมการก่อสร้าง และซ่อมบำรุงงานแผนด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกลการควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลการรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล เก็บรักษาการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์อะไหล่
น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้
       ๑.งานก่อสร้างมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
              1.งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะ และซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ
               ๒.การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ            งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
                ๓.งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้างโดยการรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.25๕๒ แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดินรวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆในพื้นที่ หมู่ที่ ๑ - 14

                ๔.ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
๒.งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้
                1 .งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ
                ๒.งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร
                ๓.งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ
                ๔.งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ - ส่งต่างๆของกองช่าง
                ๕.งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
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๓. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้
               1.งานไฟฟ้าสาธารณะ งานสาธารณูปโภค
               ๒.งานระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ ทำการสำรวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง
               ๓.จัดทำโครงการบำรุงรักษาดู คลองสาธารณะ แผนโครงการท่อระบายน้ำ และแผนการบำรุงรักษา เครื่องจักร อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและการจัดตั้งงบประมาณ การขุดลอกคูคลองดูน้ำ เป็นตัน
              ๔.งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร     

พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน -ถมดิน ตามพ.ร.บ. ขุดดินถมดิน
             ๕.งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
๔.งานผังเมือง  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้
             ๑. การสำรวจแผนที่ การกำหนดการวางแผนพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง
             ๒. กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุก ที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับสำนักงานที่ดินฯ
            ๓. กำหนดแนวเขตในที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปโภค เช่น ถนน ทางเข้า คันเดินสะพาน ท่อระบายน้ำ
            ๔. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ การดำเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเข้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ
            ๕.งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตามพ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 

พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ในพื้นที่
            ๖. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหาดส้มแป้น มีความประสงค์ ดังนี้
            ๑. เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ซัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร                ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง
            ๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองซ่างได้มาตรฐานเป็นไป       ตามเป้าหมาย การบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานปลอดภัยบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง
             ๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ
             ๒.จัดทำราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน ๑ เดือน)         จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th/) หรือราคาในพื้นที่           จังหวัดนครสวรรค์
               ๓. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา แบบแปลน
               ๔. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ
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แผนผังขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




                                       
[image: image4]              
[image: image5]                  


    




[image: image6]  
[image: image7]

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image9]

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



6

ขั้นตอนการขออนุญาตขุดดิน – ถมดิน
หลักฐานในการขออนุญาตขุดดิน- ถมดิน
1. แผนผังบริเวณที่จะทำการขุดดิน /ถมดินและแผนผัง บริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียงพร้อมทั้งวิธีการขุดหรือถมดิน
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง
3. สำเนาหรือหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคล (กรณีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล)
4. สำเนาบัตรประจำตัวของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล
5.หนังสือมอบอำนาจ สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน                         (กรณีการมอบอำนาจให้ผู้อื่นแจ้งแทน)
6. รายการคำนวณ
7. หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและคำนวณการขุดดิน/ถมดิน พร้อมสำเนาบัตรอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่งานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

8. สำเนาโฉนด ที่ดิน ที่จะทำการขุดดิน /ถมดินถ่ายสำเนาหน้าหลังเท่าฉบับจริง
9. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
10. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุม (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

11. เอกสารและรายละเอียดอื่น ๆ
ขั้นตอนระยะเวลาการขออนุญาตขุดดิน – ถมดิน
- ขอรับคำขออนุญาตจากกองช่าง
- นำเอกสารตามหลักฐานยื่นประกอบคำขออนุญาต
- นำเจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่  1  วัน
- เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารหลักฐาน  5  วัน
- เจ้าหน้าที่ตรวจแบบแปลนต่าง ๆ  6  วัน
- ออกใบอนุญาต  3  วัน
- ผู้ยื่นคำขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียม รวมระยะเวลา  15  วัน
ค่าธรรมเนียมในการขออนุญาตขุดดิน – ถมดิน
- ใบรับแจ้งขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ  500 บาท
- ค่าคัดสำเนาหรือถ่ายเอกสาร  หน้าละ  1  บาท
ศึกษารายละเอียดโครงการ





นายช่างโยธาจัดทำประมาณราคาก่อสร้าง





ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบไม่ถูกต้อง





          





เสนอปลัด/นายกพิจารณาลงนามใหม่อนุมัติดำเนินการ





 แก้ไขและเสนอพิจารณา   





คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคาพร้อมแบบแปลนก่อสร้างให้กองคลังดำเนินการ จัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป





ช่างควบคุมงาน ลงพื้นที่ก่อสร้างเพื่อควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่กำหนดพร้อมทั้งจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน





รายงานปัญหาและอุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ





รายผลการดำเนินโครงการ ปลัด/นายกทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ





สรุปผลการดำเนินงานโครงการก่อสร้างรายงานปลัด/นายกทราบ








