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คู่มือการปฏิบตัิงานผู้ อํานวยการกองช่างฉบบันี ้ จดัทําขึน้เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบตัิงานของผู้ อํานวยการกองช่าง   ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองปราสาท  ในส่วนท่ี

ผู้ อํานวยการกองช่างเก่ียวข้องหรือต้องปฏิบตัิ   เพ่ือให้การปฏิบตัิงานขององค์การบริหาร

ส่วนตําบลเมืองปราสาท  ในการบริการประชาชน  และดําเนินงานต่างๆในการพฒันาพืน้ท่ี

ตําบลเมืองปราสาทได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

ผู้จดัทําหวงัเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบตัิงานผู้ อํานวยการกองช่างฉบบันี ้   จะเป็น

แนวทางสําหรับผู้ปฏิบตัิในตําแหน่งดงักล่าว  ทัง้ในองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองปราสาท  

และหน่วยงานท้องถ่ินอ่ืนๆ  นําไปปรับใช้  เพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่ประชาชนในท้องถ่ินและ

หน่วยงานต่อไป 
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คู่มือการปฏบิัตงิาน 

ผู้อาํนวยการกองช่าง 
 

 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

ปฏิบตัิงานทางด้านบริหารงานช่าง ในฐานะหวัหน้าหน่วยงานหวัหน้าหน่วยงานท่ีเป็น

กองหรือส่วน หวัหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือส่วน หวัหน้าหน่วยงานท่ีสูงกว่ากอง หรือ

หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารควบคุมให้คําปรึกษาและ

ตรวจสอบงานด้านช่างต่างๆ เช่นงานช่างโยธา งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ งาน

สวนสาธารณะงานช่างก่อสร้าง งานช่างสํารวจ งานช่างรังวดั งานช่างเขียนแบบ งานช่าง

เทคนิคงานช่างโลหะ งานช่างเคร่ืองยนต์ งานช่างเคร่ืองกล เป็นตัน นอกจากนัน้ยังต้อง

วางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงานก่อสร้างต่างๆ ซึ่ง

ตําแหน่งต่างๆ เหล่านี ้มีลกัษณะท่ีจําเป็นต้องใช้ผู้ มีความรู้ความชํานาญในวิชาช่าง วิชาการ

ทางวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม และปฏิบตัิหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวซ้อง 
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หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ท่ีมีลักษณะงาน

เก่ียวกับการบริหารจดัการ จดัระบบงาน อํานวยการ สัง่ราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา 

ตรวจสอบ ประเมินผลงานและตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซึง่ลกัษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบและคณุภาพของงานสูงมาก และ

ปฏิบตัิงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบตัิในด้านต่างๆ ดงันี ้

 

 

๑. ด้านแผนงาน 

๑.๑ ร่วมวางแผ่นงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบตัิงาน รวมทัง้เป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิของ

หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมท่ีสงักัด เพ่ือเป็นแบบแผนใน

การปฏิบตัิงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบตัิงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสงูสดุ 

๑.๒ กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทัง้เป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิของหน่วยงาน 

ให้สอดคล้องนโยบายและแผนกลยทุธ์ของหน่วยงานท่ีสงักดั 

๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ

ปฏิบตัิงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ

ผลสมัฤทธ์ิของหน่วยงานตามท่ีกําหนดไว้ 

 

๒. ด้านการบริหาร 

๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจ้าหน้าในหน่วยงานท่ีรับผิดอบ ให้เป็นไปอย่างถกูต้อง มีประสิทธิภาพและเกิด

ประโยชน์สงูสดุ 

๒.๒ มอบหมาย กํากบัดแูล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเร่ืองต่างๆ ท่ี

เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ

ตามท่ีกําหนดไว้ 
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๒.๓ พจิารณาอนมุตัิ อนญุาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ 

เพ่ือให้บรรลเุป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

๒.๔ ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบคุคลท่ีเก่ียวข้อง 

เพ่ือเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสมัฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน

ผู้ รับบริการ 

๒.๕ ชีแ้จงข้อเท็จจริง พจิารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชมุคณะกรรมการ 

และคณะทํางานต่างๆ ท่ีได้รับแต่งตัง้ หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตาม

วตัถปุระสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของราชการ 

 

 

๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

๓.๑ จดัระบบงานและอตัรากําลงัเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกบัภารกิจ เพ่ือให้ 

ปฏิบตัิราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบงัคบับญัชา เพ่ือให้การปฏิบตัิงาน 

สอดคล้องกบัวตัถปุระสงค์ของหน่วยงานและบรรลเุป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

๓.๓ ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพฒันาการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีในบงัคบั 

บญัชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบตัิ 

 

๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

๔.๑วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 

พนัธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองสวนท้องถ่ิน 

๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความ 

คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
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ขัน้ตอนการปฏบัิติงานของผู้อาํนวยการกองช่าง 
กรณี  การดาํเนินการเพื่อแก้ไขปัญหาและบรรเทาความเดือดร้อนต่างๆ 

                ของประชาชน 

 

๑. รับหนังสือ/คาํร้อง  ขอให้ดาํเนินการเพื่อแก้ไขปัญหาและบรรเทาความเดอืดร้อน

ต่างๆของประชาชน 

๒.เสนอหนังสือ : ปลัด ให้ความเหน็,   นายก  ส่ังการดาํเนินการ 

๓.แจ้งนายช่างโยธา  สาํรวจ, ออกแบบ, เขียนแบบ และประมาณราคา 

๔.ทาํบันทกึรายงานข้อเทจ็จริงและเสนอโครงการ/งาน   เพื่อแก้ไขปัญหาให้กับ

ประชาชน  :ปลัด เหน็ชอบ ,   นายก อนุมัตดิาํเนินการ 

๕.ดาํเนินการ  ด้านเอกสาร 
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ขัน้ตอนการปฏบัิติงานของผู้อาํนวยการกองช่าง 
กรณี  การดาํเนินการจัดทาํข้อบัญญัตงิบประมาณรายจ่ายประจาํปี 

 

๑. รับทราบบันทกึการแจ้งส่งงบประมาณรายจ่ายประจาํปี  ในแผนงานที่รับผิดชอบ 

 ๒.ประสานนายก  การดาํเนินการโครงการข้อบัญญัตงิบประมาณรายจ่ายประจาํปี 

๓.แจ้งนายช่างโยธา  สาํรวจ, ออกแบบ, เขียนแบบ และประมาณราคา 

๔.จัดทาํงบประมาณของแผนงานที่รับผิดชอบ 

๕.ส่งร่างงบประมาณของแผนงานที่รับผิดชอบ  ไปยังเจ้าหน้าที่งบประมาณ  เพื่อ

นําเข้าพจิารณางบประมาณรายจ่ายประจาํปีในสภาต่อไป  
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ขัน้ตอนการปฏบัิติงานของผู้อาํนวยการกองช่าง 
กรณี  การดาํเนินการโครงการข้อบัญญัตงิบประมาณรายจ่ายปี 

 

๑.ตรวจสอบแผนดาํเนินการประจาํปี ว่ามีโครงใดบ้างที่ต้องดาํเนินการในช่วงเวลานี ้

๒.รายงานนายกทราบ ว่ามีโครงการที่ต้องดาํเนินการช่วงเวลานี ้

๓.นายยกส่ังการดาํเนินการโครงการ 

๔.ตรวจสอบโครงการว่า  สามารถดาํเนินการได้หรือไม่ 

๕.ขออนุมัตดิาํเนินการโครงการ 

๖.จัดทาํรูปแบบรายการโครงการ 

๗.กาํหนดราคากลางโครงการ 

๘.ส่งเอกสารให้พัสดุดาํเนินการต่อไป 
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ขัน้ตอนการปฏบัิติงานของผู้อาํนวยการกองช่าง 
กรณี  การดาํเนินการโครงการใช้จ่ายเงนิสะสม 

 

๑.นายยกส่ังการดาํเนินการโครงการ 

๒.ตรวจสอบโครงการว่า  สามารถดาํเนินการได้หรือไม่ 

๓.ขออนุมัตดิาํเนินการโครงการ 

๔.จัดทาํรูปแบบรายการโครงการ 

๕.กาํหนดราคากลางโครงการ 

๖.ส่งเอกสารโครงการ  ให้พัสดุดาํเนินการต่อไป 
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ขัน้ตอนการปฏบัิติงานของผู้อาํนวยการกองช่าง 
กรณี  หมู่บ้านมีความประสงค์ เพิ่มเตมิ, เปล่ียนแปลงและแก้ไขโครงการใน 

               แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 

๑.รับหนังสือ  ขอเพิ่มเตมิ, เปล่ียนแปลงและแก้ไขโครงการ  ในแผนพัฒนาท้องถิ่น 

๒.เสนอหนังสือ : ปลัด ให้ความเหน็,   นายก  ส่ังการดาํเนินการ 

๓.แจ้งนายช่างโยธา  สาํรวจ, ออกแบบ, เขียนแบบ และประมาณราคา 

๔.ทาํบันทกึรายงานเสนอ เสนอผู้บริหารเหน็ชอบและอนุมัต ิ โครงการเพิ่มเตมิ,

เปล่ียนแปลง,แก้ไขแผนพัฒนา 

 ๕.ส่งบันทกึให้งานวิเคราะห์นโยบายและแผนดาํเนินการต่อไป 
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ขัน้ตอนการปฏบัิติงานของผู้อาํนวยการกองช่าง 
กรณี  การขออนุญาตก่อสร้าง, รือ้ถอน, ปรับปรุงและดัดแปลงอาคาร 

 

๑.รับคาํร้อง  ขอการขออนุญาตก่อสร้าง, รือ้ถอน, ปรับปรุงและดัดแปลงอาคาร 

๒.เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร ขอการขออนุญาตก่อสร้าง, รือ้ถอน, ปรับปรุงและ

ดัดแปลงอาคาร 

๓.นายช่างโยธา  ตรวจผังบริเวณที่ขออนุญาตก่อสร้าง, รือ้ถอน, ปรับปรุงและ

ดัดแปลงอาคาร 

๔.เสนอปลัดและนายกพจิาณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต 

 ๕.แจ้งผู้ขออนุญาตมารับใบอนุญาตและชาํระค่าธรรมเนียม 
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ขัน้ตอนการปฏบัิติงานของผู้อาํนวยการกองช่าง 
                      กรณี  ได้รับแจ้งขอตดิตัง้ไฟสาธารณะ 

 

๑.รับคาํร้องทั่วไป   

๒.เสนอหนังสือ : ปลัด ให้ความเหน็,   นายก  ส่ังการดาํเนินการ 

๓.แจ้งนายช่างไฟฟ้าดาํเนินการ   

ขัน้ตอนการปฏบัิติงานของผู้อาํนวยการกองช่าง 
   กรณี  ได้รับแจ้งซ่อมไฟสาธารณะ 

 

๑. รับแจ้งโทรศัพท์ / ในกลุ่มไลน์ประชาสัมพนัธ์งานกองช่าง/ คาํร้องทั่วไป  

๒. กรณีจากโทรศัพท์ / กลุ่มไลน์ประชาสัมพันธ์งานกองช่าง  แจ้งนายช่างไฟฟ้า

ดาํเนินการซ่อมแซม 

๓. กรณีจากคาํร้องทั่วไป  แจ้งนายช่างไฟฟ้าดาํเนินการทันท ี พร้อมเสนอคาํร้อง

ผู้บริหารรับทราบ 
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ขัน้ตอนการปฏบัิติงานของผู้อาํนวยการกองช่าง 
กรณี  ได้รับแจ้งระบบประปาชาํรุด 

 

๑. รับแจ้งโทรศัพท์ / ในกลุ่มไลน์ประชาสัมพนัธ์งานกองช่าง  

๒. แจ้งทมีงานประปากองช่าง  ดาํเนินการซ่อมแซม     

            

         

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

            

            

            

            

           


