
 

 

คู่มือปฏิบัตงิานกองช่าง 

 

 

 

 
 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลโนนหอม 

อ าเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร 



คํานํา  

คู่มือการปฏิบัติกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนตําบลโนนหอม ได้จัดทํา
ขึ้น เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบ งานกองช่าง ใช้ศึกษาและนําไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการ ดําเนินงานของกองช่าง 

คู่มือการปฏิบัติกองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลโนนหอม  ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของ ข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกําหนดที่สําคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการและ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสําคัญ 

คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบล 
โนนหอม  จะได้นําคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
บรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลโนนหอมที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตําบล 

 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลโนนหอม 

๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

บทนํา           หน้า 

วัตถุประสงค์            1 

ขอบเขตของกระบวนงาน         1 - 8 

- งานก่อสร้าง 

- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานประสานสาธารณูปโภค 

- งานผังเมือง 

รายงานผล 
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           คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลโนนหอม 
 

 

      วัตถุประสงค ์
 

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลโนนหอม มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

๑. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 

๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทํางานของกองช่าง ได้มาตรฐานเป็นไป
ตาม เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกําหนดเวลา มีการทํางานปลอดภัย บรรลุ
ข้อกําหนด ที่สําคัญของกระบวนการ 

 

     ขอบเขตของกระบวนงาน 
 

๑. งานก่อสร้าง 

- งานก่อสร้างและบูรณะถนน  
- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  
- งานขอตั้งงบประมาณประจําปี 
- งานของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง  
- งานกําหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ  
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

กรอบแนวคิด 
 

ผู้บริหาร ความต้องการของผู้บริหาร 
ประชาชนในพื้นท่ีตําบลโนนหอม 
หน่วยงานราชการในตําบลโนนหอม 

การคมนาคม  ขนส่งที่ดี 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีตําบลโนนหอม 
หน่วยงานราชการในตําบลโนนหอม 

ประชาชนในเขตตําบลโนนหอม  มีการคมนาคม  
ขนส่งที่สะดวก 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552  มาตรา 23 
 

ขั้นตอนการดําเนินงานก่อสร้าง 
1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ  
2. จัดทําประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด  
 ( ไม่เกิน 1 เดือน ) จากสํานักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) 
หรือราคาในพ้ืนที่จังหวัดสกลนคร 
3. ผู้อํานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา  และแบบแปลน 
4. เสนอปลัด อบต.  และนายก อบต.  พิจารณาและลงนามอนุมัติดําเนินตามโครงการ 
 

แผนผังขั้นตอน 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 
 

 
 

นายช่างโยธาจัดทําประมาณราคาก่อสร้าง 
พร้อมแนบแบบแปลนการก่อสร้าง 

 
   
 

 
 ผู้อํานวยการกองช่างตรวจสอบ  

 

 

                    
           

   
    

     

 

เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. 
พิจารณาและลงนามอนุมัติดําเนินการ 

ถูกต้อง 

คัดลอกสําเนาเอกสารประมาณราคา  พร้อมแนบ
แปลนก่อสร้างให้กองคลังดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

ตามระเบียบราชการที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข  และเสนอพิจารณาใหม่ 
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แผนผังขั้นตอน (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 - งานประเมินราคา 
 - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
 - งานออกแบบและบริการข้อมูล 
 - งานออกแบบ  งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประเมินราคา  ร่วมพิจารณากําหนด
วางแผนงานงบประมาณ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีตําบลโนนหอม 
หน่วยงานราชการในตําบลโนนหอม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีตําบลโนนหอม 
หน่วยงานราชการในตําบลโนนหอม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพ้ืนที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของ
ผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่กําหนดพร้อมทั้งจัดทําบันทึก

ควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปัญหา

และอปุสรรคให้

ผู้บงัคบับญัชา 

รายงานผลการดําเนินโครงการให้ ปลัด อบต./นายก 
อบต. ทราบ  เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

รายงานผลการดําเนินโครงการให้ ปลัด อบต./นายก 
อบต. ทราบ  เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ( ฉบับที่ 3 ) .ศ. 2543 
ขั้นตอนการดําเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

1. ผู้ยื่นคําขอ  ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคําร้องได้ ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลโนนหอม  
 หรือที่ทําการผู้ใหญ่บ้าน  หมู่ที่ 1 – 11 

2. ผู้ยื่นคําร้อง  นําแบบคําร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ  กองช่าง  องค์การบริหาร 
ส่วนตําบลโนนหอม  เพื่อจัดทําหนังสือรับรองการขออนุญาต   

 หลักฐานประกอบยื่นคําร้อง 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  1  ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ้าน  1  ฉบับ 
- สําเนาโฉนดที่ดิน  หรือเอกสารสิทธิ 1 ฉบับ 
3. เจ้าพนักงานธุรการ  เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลลงนาม 
4. ติดต่อผู้ยื่นคําร้องมารับหนังสือรับรอง 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง  การขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยื่นคําร้อง  กรอกแบบคําร้องขอหนังสือรับรองการขอ
อนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผู้ยื่นคําร้อง  ยื่นเอกสารหลักฐานได้ที่     
กองช่าง  อบต.โนนหอม 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่างจัดทําหนังสือ
รับรอง  เสนอนายก อบต. ลงนาม 

นายก อบต. ลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นคําร้อง  รับหนังสือรับรอง 
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3. งานประสานสาธารณูปโภค 

 - งานประสานสาธารณูปโภค 
 - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
 - งานระบายน้ํา 
 - งานการบํารุงรักษาคูคลอง  ท่อระบายน้ํา 
 - งานสํารวจพื้นที่เพ่ือจัดทําแผนที่และโครงการป้องกันน้ําท่วมขัง  แผนบํารุงรักษาคูคลอง

สาธารณะ  โครงการล้างท่อระบายน้ํา  และแผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ํา  อุปกรณ์เกี่ยวกับ
การระบายน้ํา  ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน  การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ําท่วมขัง  การ
ระบายน้ําและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง  คูน้ํา 

 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีตําบลโนนหอม 
หน่วยงานราชการในตําบลโนนหอม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีตําบลโนนหอม 
หน่วยงานราชการในตําบลโนนหอม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537  แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2552  มาตรา  23 

ขั้นตอนการดําเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
1. กรอกแบบคําร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ  ณ  ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบล 

โนนหอม  หรือท่ีทําการผู้ใหญ่บ้าน 
2. ส่งคําร้อง ณ ที่ทําการองค์การบริหาส่วนตําบลโนนหอม 
3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต.  นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 
4. ดําเนินการตามคําร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
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แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยื่นคําร้องขอกรอกเอกสารคําร้อง ณ ที่ทําการองค์การ
บริหารส่วนตําบลโนนหอม  หรือท่ีทําการผู้ใหญ่บ้าน 

ผู้ยื่นคําร้องยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ีกองช่าง  
อบต.โนนหอม 

เจ้าพนักงานธุรการ  เสนอคําร้องต่อ
นายก อบต.  เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า  อบต.โนนหอม  ดําเนินการติดตั้ง/
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคําร้องที่ได้รับการ

พิจารณาอนุมัติแล้ว 
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5. งานผังเมือง 

 - งานสํารวจและแผนที่ 

     - งานวางผังพัฒนาเมือง 

- งานควบคุมทางผังเมือง 

- งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่ 

สาธารณะ  การบุกรุกท่ีดิน  ให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ  เช่น  
ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ํา 

 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีตําบลโนนหอม 
หน่วยงานราชการในตําบลโนนหอม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีตําบลโนนหอม 
หน่วยงานราชการในตําบลโนนหอม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537  แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2552  มาตรา  23 

  
ขั้นตอนการดําเนินงานการชีร้ะวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 

1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดสกลนคร  แจ้งเรื่องมายัง  อบต.โนนหอม 
3. นายก อบต. มอบอํานาจเจ้าหน้าที่กงช่างดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. กรณีไม่มีการลุกล้ําที่สาธารณะประโยชน์  เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 
5. กรณีการลุกล้ําที่สาธารณะประโยชน์  ประสานความร่วมมือไปยัง  สนง.ที่ดินจังหวัด 

สกลนคร 
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แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดสกลนคร  
แจ้งเรื่องมายัง  อบต.โนนหอม 

เจ้าหน้าที่กองช่าง ( ผู้ที่ได้รับมอบอํานาจจาก นายก อบต.)  
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคําร้องขอ 

ลงนาม 

รายงาน  นายก อบต. ทราบรายปี 

รายงานอําเภอเมืองสกลนคร 


