
 

 

 
 

คู่มือการปฏบิัตงิาน 

กองช่าง  ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง 

อ าเภอปากช่อง  จงัหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

  

หน่วยงาน  กองช่าง   องค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง 

 

 

 

 
 
 



 
ค ำน ำ 

 
คู่มือการปฏิบัติกองช่างฉบับนี้  เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง    

ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง   ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองช่าง  

คู่มือการปฏิบัติกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง     ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน  รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ   ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ  

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลคลองม่วง    จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
บรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วงที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบล 
 
 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง     
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๑ 
วัตถุประสงค ์

 
                   การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
๑.เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง  
๒.เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่าง ได้มาตรฐานเป็นไปตาเป้าหมาย 
ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มีการท างานปลอดภัย บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ
ของกระบวนการ  
 

ขอบเขตของกระบวนงำน 
               ฝ่ำยก่อสร้ำง  
           ๑.งำนก่อสร้ำง 
      - งานก่อสร้างและบูรณะถนน  
      - งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ  
      - งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
      - งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ  
      - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
 

กรอบแนวคิด  
 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลคลองม่วง    
หน่วยงานราชการในต าบลคลองม่วง 

การคมนาคม ขนส่งที่ดี  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลคลองม่วง 
หน่วยงานราชการในต าบลคลองม่วง 

ประชาชนในเขตต าบลปากช่องมีการคมนาคม 
ขนส่งที่สะดวก  

             
ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ 
มาตรา ๒๓  
ขั้นตอนกำรดำเนินงำนก่อสร้ำง  
1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ  
2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน ๑ เดือน) จาก
ส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นที่จังหวัด
นครราชสีมา  
3. ผู้อานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ  
 
 



๒ 
 

แผนผังขั้นตอน 
 
 
                                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ  
 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคา
ก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ  
 

ไมถ่กูต้อง ถกูต้อง 

ถกูต้อง 

แก้ไข และเสนอพิจารณา
ใหม่ 

เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. 
พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินการ 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบ
แปลนก่อสร้าง ให้กองคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป  



๓ 

แผนผังขั้นตอน (ต่อ) 

                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพื้นที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุมการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่
ก าหนด พร้อมทั้งจัดท าบันทึกควบคุมงานทุกวัน  

 

รายงานปัญหา
และอุปสรรคให้
ผู้บังคับบัญชา

ทราบ 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลัด อบต. /
นายก อบต.ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสร้าง รายไตรมาส  
รายงานปลัด อบต. / นายก อบต. ทราบ 



๔ 

                 2.งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

           - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์  
        - งานวิศวกรรม 
        - งานประเมินราคา 
        - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
        - งานฝ่ายบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
        - งานออกแบบ 
        - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  
กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลคลองม่วง 
หน่วยงานราชการในต าบลคลองม่วง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลคลองม่วง 
หน่วยงานราชการในต าบลคลองม่วง 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  

 
ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓  
ขั้นตอนกำรดำเนินงำนขออนุญำตก่อสร้ำง/ต่อเติม/รื้อถอนอำคำร  
1.ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง  
2.ผู้ยื่นค าร้อง น าแบบค าร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อธุรการกองช่าง อบต.คลองม่วง เพ่ือจัดท าหนังสือรับรองการขอ
อนุญาต  
       หลักฐำน  
- ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ  
- แบบแปลนก่อสร้าง จ านวน ๕ ชุด 
3.ธุรการกองช่าง เสนอนายก อบต.คลองม่วง (ใช้ระยะเวลาด าเนินการไม่เกิน 45 วัน นับจากเจ้าพนักงานธุรการ
ลงรับเอกสารค าร้อง ข.1)   
4.ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือขออนุญาตก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

แผนผังขั้นตอนกำรขออนุญำตก่อสร้ำง ต่อเตมิ รื้อถอนอำคำร 
 
 
 
 

                                                                                                                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบค าร้อง การขออนุญาต
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี กองช่าง 
อบต.คลองม่วง 

ธุรการกองช่าง จัดท าใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
เสนอนายก อบต.ลงนาม 

นายก อบต.ลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นค าร้อง รับใบอนุญาตก่อสร้าง 



๖ 
              ฝ่ำยประสำนสำธำรณูปโภค 
        1.งานประสานสาธารณูปโภค 
    - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา  

    - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  

    - งานระบายน้ า 

    - งานจัดตกแต่งสถานที่  
     - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลคลองม่วง 
หน่วยงานราชการในต าบลคลองม่วง 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลคลองม่วง 
หน่วยงานราชการในต าบลคลองม่วง 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์  

 
ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ 
มาตรา ๒๓  
       ขั้นตอนกำรดำเนินงำนติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้ำสำธำรณะ  
1. กรอกแบบค าร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง หรือที่
ท าการผู้ใหญ่บ้าน  
2. ส่งค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง 
3. ธุรการกองช่าง ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต. , นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ  
4. ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
แผนผังขั้นตอนกำรติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้ำสำธำรณะ 

 
 

                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นค าร้องขอ กรอกเอกสารค าร้อง ณ ที่ท าการ 
อบต.คลองม่วง หรือ ที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน  

ผู้ยื่นค าร้องขอ ยื่นแบบค าร้อง ณ ส านักงานปลัด 
อบต.คลองม่วง เพ่ือลงรับค าร้อง 

ธุรการกองช่าง เสนอค าร้องต่อนายกอบต. เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ 

กองช่าง อบต.คลองม่วงด าเนินการติดตั้ง
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค าร้องที่ได้รับการ
พิจารณาอนุมัติแล้ว 

สรุปรายงานผลการดาเนินงาน 
รายไตรมาส 



๘ 
             ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขออนุญำตเจำะน้ ำบำดำล 
๑. ผู้ขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล กรอกแบบฟอร์มค าขอเจาะน้ าบาดาล   
๒. ช าระค่าค าขอเจาะน้ าบาดาลตามที่ อบต.คลองม่วงก าหนด  
3. เจ้าหน้าที่ เสนอ นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ  
๔. ส่งเอกสารไปที่เขตน้ าบาดาลของจังหวัดนครราชสีมาเพ่ือออกใบอนุญาต 
5. ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลตามที่ อบต.คลองม่วงก าหนด 
 

แผนผังขั้นตอนกำรขออนุญำตเจำะน้ ำบำดำล       
 

 
 
 

                                                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล กรอกแบบฟอร์มค า
ขอเจาะน้ าบาดาล 

ช าระค่าค าขอเจาะน้ าบาดาลตามท่ี 
 อบต.คลองม่วงก าหนด 

เจ้าหน้าที่ เสนอ นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ 

ส่งเอกสารไปที่เขตน้ าบาดาลของจังหวัด
นครราชสีมาเพื่อออกใบอนุญาต 

 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล
ตามท่ี อบต.คลองม่วงก าหนด 

 
 



๙ 
             2.งานผังเมือง 
      - งานส ารวจและแผนที่  
      - งานวางผังพัฒนาเมือง  
      - งานควบคุมทางผังเมือง  
      - งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  
      - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลคลองม่วง 
หน่วยงานราชการในต าบลคลองม่วง 

มีที่ท ากินและที่อยู่อาศัย  
มีขอบเขตพ้ืนที่ชัดเจน  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลคลองม่วง 
หน่วยงานราชการในต าบลคลองม่วง 

มีที่ท ากินและที่อยู่อาศัย  

 
ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ 
มาตรา ๒๓  
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรชีร้ะวังแนวเขต/กำรรับรองแนวเขต  
1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน  
2. เจ้าพนักงานที่ดินส านักงานจังหวัดนครราชสีมา ปากช่อง แจ้งเรื่องมายัง อบต.คลองม่วง  
3. นายก อบต. มอบอ านาจเจ้าหน้าที่กองช่างดาเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
4. กรณีไม่มีการลุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง  
5. กรณีมีการลุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สนง.ที่ดินจังหวัดนครราชสีมา ปากช่อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



๑๐ 

แผนผังขั้นตอนกำรชี้ระวังแนวเขต/กำรรับรองแนวเขต 
 

กำรรำยงำนผล 
 

เจ้าพนักงานที่ดินส านักงานจังหวัดนครราชสีมา 
สาขาปากช่อง แจ้งเรื่องมายัง อบต.คลองม่วง 

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอ านาจจากนายกอบต.) 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามค าร้องขอ 

กรณีไมม่ีการลกุล า้ กรณีมีการลกุล า้ 

  ลงนามรับรอง รายงานอ าเภอเมือง 
นครราชสีมา 

รายงานนายก อบต.ทราบ 
รายปี 



๑๑ 

กำรรำยงำนผล 
๑. งานก่อสร้าง รายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส  
๒. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ  
๓. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียนเร่งด่วน  
๔. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิด ข้อร้องเรียน  
 


