
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองช่าง องค์การบรหิารส่วนต าบลเฉลียง 

อ าเภอครบุรี  จงัหวดันครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 
 



 

ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลเฉลียงจัดท าขึ้น 
เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้าง ผู้รับผิดชอบงานของกองช่างใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การด าเนินงานของกองช่าง 

 คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเฉลียง ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของ 
ข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดท่ีส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและ   
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ 

 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล
เฉลียง จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตาม
หน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลเฉลียง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 
หน้า 

วัตถุประสงค์  1 

ขอบเขตของกระบวนงาน  1 

แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง  2 – 3 

ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร  4 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาน  5 

ขั้นตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ  6 

ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล  7 

ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตขุดดิน – ถมดิน  8 - 9  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค์ 

    การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเฉลียง มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง
รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของกองช่าง 

2. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มีการท างานปลอดภัย บรรลุ
ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 

ขอบเขตของกระบวนงาน 

- งานก่อสร้างและบ ารุงรักษาถนน 

- งานประเมินราคาก่อสร้าง – งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 

- งานขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติมและรื้อถอนอาคาร – งานออกแบบ 

- งานบ ารุงรักษาไฟฟ้าส่องสว่างสาธารระ 

- งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 

- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

- กรอบแนวคิด 

ผู้รบับรกิาร ความต้องการของผู้รบับรกิาร 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลเฉลียง 
หน่วยงานราชการในต าบลเฉลียง 

1. การคมนาคมขนส่งท่ีสะดวกและปลอกภัย 
2. มีระบบสาธารณูปโภคท่ีดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี ความต้องการของผู้มีส่วนได้สวนเสยี 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลเฉลียง 
หน่วยงานราชการในต าบลเฉลียง 
 

1. ประชาชนในเขตต าบลเฉลียงมีการคมนาคม ขนส่ง 
ท่ีสะดวด 
2. มีระบบสาธารณูปโภคท่ีดี 

 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องของ – พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537  ได้
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562 – พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2558 ขั้นตอนการ
ด าเนินงานก่อสร้าง 1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ  2.จัดท า
ประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างท่ีใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน 1 เดือน) จากส านักดัชนี
เศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นท่ีจังหวัดนครราชสีมา       
3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบราคาประมาณราคา และแบบแปลน 4. เ สนอปลัด อบต. 
พิจารณา และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 

 

http://www.price.moc.go.th/


คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พรอมแบบ
แปลนก่อสร้างให้กองคลัง ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ต่อไป 

 

 

เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. 

พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินการ 

 

 

แผนผังขั้นตอนการก่อสร้าง 
 
 
 

ศึกษารายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ 
 

 
 
 
 
 
                                       ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง  
 
 
 
 
 

          แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม่  

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคาก่อสร้าง 
พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 



 

แผนผังขั้นตอน (ตอ) 
 

 
 
 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพื้นท่ีกอ่สร้าง เพ่ือควบคุมการ 
ปฏ ิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนท่ีกำหนด   

พรอมท้ังจดท าบันท ึกควบคุมงานทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานปัญหาและอุปสรรค  
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ปลัดอบต. /นายก อบต. 
ทราบ เม ื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สร ุปผลการด าเนินการก่อสร้าง รายไตรมาส รายงาน
ให ้ปลัด อบต./นายก อบต. ทราบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

ข้ันตอนการดำเนนิงานขออนญุาตก่อสร้าง/ต่อเตมิ/ร ื้อถอนอาคาร 
 

๑. ผู้ยื่นค ารอง ขอรับแบบฟอร์มยืน่ค าร้องได ณ ท่ีทำการองค์การบริหารสวนต าบลเฉลียง 
๒. ผู้ยืน่ค าร้องขอ นำแบบค าร้องพรอมหล ักฐานยื่นต่อผู้ช่วยนายช่างโยธา เพือ่จัดท าหนังสอร ับรองการขออนุญาต 
๓. ผู้ช่วยนายช่างโยธาเสนอเอกสารตามลำดับบังคับบัญชา (ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ไมเก ิน ๗ วัน นับจากลงรับ
เอกสารค าร้อง) 
๔. ติดต่อผู้มายื่นค าร้องมารับหน ังสือขออนุญาตกอ่สร้าง 
หลักฐาน 
- สำเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออน ุญาตและเจาของท่ีดิน อย่างละ ๒ ชุด 
- สำเนาทะเบียนบ้านของขออนุญาตและเจาของท่ีดิน อย่างละ ๒ ชุด 
- สำเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารส ิทธิขนาดเท่าต้นฉบับ จำนวน ๒ ชุด 
- หนังส ือยินยอมจากเจาของท่ีดินให้ก่อสร้างในท่ีดิน (ขอไดท่ีกองช่าง) จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาโฉนดท่ีดิน หร ือเอกสารสิทธิขนาดเท่าต้นฉบับ จ านวน ๒ ชุด - แผนผังบรเิวณ แบบแปลนและรายการ 
ประกอบแบบแปลน จำนวน ๒ ชุด



แผนผังข้ันตอนการขออนญุาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 

ผู้มายื่นค าร้อง กรอกแบบค าร้อง การขออนุญาต 

ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผู้มายื่นค าร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ีกองช่าง 

ผู้ช่วยนายช่างโยธา จัดท าใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

เสนอเอกสารตามล าดับการบังคับบัญชา 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเฉลียง ลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นค าร้อง รับใบอนุญาตก่อสร้าง 



 
ข้ันตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 
๑. กรอกแบบแจ ้งซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ ท่ีกองช่าง องค์การบริหารสวนต าบลเฉลียง 
๒. ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นแบบค าร้องต่อธุรการ 
๓. ธ ุรการลงรับเร ื่องและเสนอตอปลัด อบต. /นายก อบต. พิจารณา 
๔. ดำเนินการตามแบบแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ ท่ีผ่านการพ ิจารณาอน ุมัต ิเรียบร้อยแลว 

 
แผนผังข้ันตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

ท่ีกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเฉลียง 

ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นแบบค าร้องต่อธุรการ 

ธุรการลงรับเรื่องและเสนอต่อ ปลัด อบต./นายก อบต. 

พิจารณา 

ด าเนินการตามแบบแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่าง 

สาธารณะ ท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 



 
ข้ันตอนการดำเน ินการขออนญุาตเจาะน้ าบาดาล 
๑. ผู้ขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล กรอกแบบฟอร์มขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล (แบบ นบ.๑) 
๒. ช าระค่าค าขอเจาะน้ าบาดาล ตามท่ีระเบียบก าหนด 
๓. เจ้าหน้าท่ีเสนอพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องท่ี (นายก อบต.) เพื่อพ ิจารณา 
๔. ส่งเอกสารไปท่ีส าน ักทร ัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมจังหว ัดนครราชสีมา เพื่อออกใบอน ุญาต 
๕. ช าระค่าธรรมใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลท่ีองค์การบริหารต าบลเฉลียง ตามท่ีระเบ ียบก าหนด 

แผนผังข้ันตอนการด าเนนิการขออนญุาตเจาะน้ าบาดาล 

 

 

 

  

ผู้ขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล 

กรอกแบบฟอร์มค าขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล (แบบ นบ.1) 

ท่ีกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเฉลียง 

ผู้ขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล 

ช าระค่าค าขอเจาะน้ าบาดาล ตามท่ีระเบียบก าหนด 

เจ้าหน้าท่ีเสนอพนักงานบาดาลประจ าท้องถิ่น 

(นายก อบต.) เพื่อพิจาระณา 

ส่งเอกสารไปท่ี 

ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมจังหวัดนครราชสีมา 

เพื่อออกใบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล 

ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเฉลียง 


