
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 

อ าเภอกระนวน  จังหวัดขอนแก่น 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 

 คูมือการปฏิบัติกองช่างฉบับนี้เป็นคูมือการปฏิบัติงานซึ่งองคการบริหารสวนต าบลห้วยโจด จัดท าขึ้น
เพ่ือใหขาราชการและลูกจ้าง ผู้รับผิดชอบงานของกองช่างใชศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานของกองช่าง 

 คูมือการปฏิบัติกองช่าง องคการบริหารสวนต าบลห้วยโจดไดแ้สดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของ          
ขาราชการและลูกจางกองช่างใหบรรลุตามขอก าหนดทีส่ าคัญซึ่งตอบสนองต่อความตองการของผู้รับบริการและผู้มี    
สวนไดส้วนเสียส าคัญ 

 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งวา ขาราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องคการบริหารสวนต าบล
ห้วยโจด จะไดน้ าคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใชในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตาม
หนาที่ขององคการบริหารสวนต าบลห้วยโจดทีไ่ดร้ะบุไวในขอบัญญัติต าบล 

       กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 หนา 

วัตถุประสงค ๑ 

ขอบเขตของกระบวนงาน ๑ 

แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง ๒- ๓ 

ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร ๔   

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร ๕    

ขั้นตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ ๖    

ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล ๗   
   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 

วัตถุประสงค 
 การจัดท าคูมือการปฏิบัติงานของกองช่าง องคการบริหารสวนต าบลห้วยโจด มีวัตถุประสงคดังนี้ 

๑.เพ่ือใหขาราชการและลูกจางกองช่าง มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณอักษร ซึ่งแสดงรายละเอียด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของกองช่าง 
๒.เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยใหการท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ไดผ้ลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มีการท างานปลอดภัย บรรลุข้อก าหนดที่ 
ส าคัญของกระบวนการ 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
- งานก่อสร้างและบ ารุงรักษาถนน 
- งานประเมินราคาก่อสร้าง 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
- งานขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติมและรื้อถอนอาคาร 
- งานออกแบบ 
- งานบ ารุงรักษาไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 
- งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือที่ไดร้ับมอบหมาย 
กรอบแนวคิด 

ผู้มารับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลห้วยโจด 
หน่วยงานราชการในต าบลห้วยโจด 

๑. การคมนาคมขนสงทีส่ะดวกและปลอดภัย 
๒. มีระบบสาธารณูปโภคท่ีดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลห้วยโจด 
หน่วยงานราชการในต าบลห้วยโจด 

๑. ประชาชนในเขตต าบลห้วยโจดมีการคมนาคมขนส่ง     
ที่สะดวกข้ึน 
๒. มีระบบสาธารณูปโภคท่ีดี 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองคการบริหารสวนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘  

ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ  
2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกลเคียงกับปจจุบันมากที่สุด (ไมเ่กิน ๑ เดือน) จาก         
ส านักดัชนีเศรษฐกิจการคา กระทรวงพาณิชย(http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นที่จังหวัดขอนแก่น  
3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 



    ๒ 

แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง 
 
 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
      

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคาก่อสร้าง 
พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

 

ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม่ เสนอปลัด อบต. และนายก อบต.
พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินการ 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา 
พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลัง
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทย ต่อไป 



๓ 

แผนผังขั้นตอน(ต่อ) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพ้ืนที่ก่อสร้าง เพ่ือควบคุมการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ให้เป็นไปตามแบบแปลน              
ที่ก าหนด พร้อมทั้งจัดท าบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปัญหาและอุปสรรค 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลัด อบต./    
นายก อบต. ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสร้าง รายไตรมาส          
รายงานให้ ปลัด อบต./นายก อบต. ทราบ  



๔ 

ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

๑. ผูย้ื่นค ารอง ขอรับแบบฟอรมการยื่นค ารองไดณ้ ที่ท าการองคการบริหารสวนต าบลห้วยโจด 
2. ผู้ยื่นค ารอง น าแบบค ารองพรอมหลักฐานยื่นต่อผู้ช่วยนายช่างโยธา เพ่ือจัดท าหนังสือรับรองการขออนุญาต 
3.ผู้ช่วยนายช่างโยธาเสนอเอกสารตามล าดับบังคับบัญชา (ใชระยะเวลาด าเนินการ ไม่เกิน ๑5 วัน นับจาก 
ลงรับเอกสารค ารอง  
4.ติดต่อผู้ยื่นค ารองมารับหนังสือขออนุญาตก่อสร้าง 

หลักฐาน 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ๒ชุด 
 - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ๒ชุด 
 - ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิขนาดเท่าต้นฉบับ จ านวน  ๒ชุด 
 - หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างในที่ดิน (ขอได้ที่กองช่าง) จ านวน  ๑ชุด 
 - ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิขนาดเท่าต้นฉบับ จ านวน  ๒ชุด 
 - แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จ านวน  ๕ ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบค าร้อง การขออนุญาต  
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ีกองช่าง 

ผู้ช่วยนายช่างโยธา จัดท าใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร
เสนอเอกสารตามล าดับการบังคับบัญชา  

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด ลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นค าร้อง รับใบอนุญาตก่อสร้าง 



๖ 

ขั้นตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 
๑. กรอกแบบแจ้งซอมแซมไฟฟาส่องสว่างสาธารณะ ที่กองช่าง องคการบริหารสวนต าบลห้วยโจด 
2. ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นแบบค าร้องต่อธุรการ  
๓. ธุรการลงรับเรื่องและเสนอตอปลัด อบต. /นายก อบต. พิจารณา 
๔. ด าเนินการตามแบบแจ้งซอมแซมไฟฟาส่องสว่างสาธารณะ ที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแลว 

 

แผนผังขั้นตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 
ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 

ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นแบบค าร้องต่อธุรการ  

ธุรการลงรับเรื่องและเสนอตอปลัด อบต. /นายก อบต. 
พิจารณา 
 

ด าเนินการตามแบบแจ้งซอมแซมไฟฟาส่องสว่าง
สาธารณะ ที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแลว 



๗ 

ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล 
๑. ผู้ขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล กรอกแบบฟอร์มค าขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล (แบบ นบ.๑) 
2. ช าระค่าค าขอเจาะน้ าบาดาล ตามท่ีระเบียบก าหนด  
๓. เจ้าหน้าที่เสนอพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ (นายก อบต.) เพ่ือพิจารณา  
๔. ส่งเอกสารไปทีส่ านักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดขอนแก่น เพื่อออกใบอนุญาต  
๕. ช าระค่าธรรมใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลที่องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด ตามท่ีระเบียบก าหนด  

 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล  
กรอกแบบฟอร์มค าขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล (แบบ นบ.๑) 

ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด 

เจ้าหน้าที่เสนอพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ 
(นายก อบต.) เพ่ือพิจารณา 

ผู้ขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล  
ช าระค่าค าขอเจาะน้ าบาดาล ตามท่ีระเบียบก าหนด 

ส่งเอกสารไปที่ 
ส านักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดขอนแก่น  

เพ่ือออกใบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล 
ที่องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโจด ตามท่ีระเบียบก าหนด 


