
 

 

 
 

คู่มือการปฏบิัตงิาน 

กองช่าง  ขององค์การบริหารส่วนตาํบลคลองม่วง 

อาํเภอปากช่อง  จงัหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

  

หนวยงาน  กองชาง   องคการบริหารสวนตําบลคลองมวง 

 

 

 

 
 
 



 
คํานํา 

 
คูมือการปฏิบัติกองชางฉบับนี้  เปนคูมือการปฏิบัติงานซ่ึงองคการบริหารสวนตําบลคลองมวง    

ไดจัดทําข้ึนเพ่ือใหขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบงานกองชาง  ใชศึกษาและนําไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดําเนินงานของกองชาง  

คูมือการปฏิบัติกองชาง องคการบริหารสวนตําบลคลองมวง     ไดแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงาน  รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเปนมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางกองชางใหบรรลุตามขอกําหนดท่ีสําคัญ  ซ่ึงตอบสนองตอความตองการของ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียสําคัญ  

คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา ขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบกองชาง  องคการบริหารสวน
ตําบลคลองมวง    จะไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
บรรลุตามหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลคลองมวงท่ีไดระบุไวในขอบัญญัติตําบล 
 
 

กองชาง องคการบริหารสวนตําบลคลองมวง     
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๑ 

วัตถุประสงค 
 

                   การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองชาง องคการบริหารสวนตําบลคลองมวง มีวัตถุประสงค ดังนี้  
๑.เพ่ือใหขาราชการและลูกจางกองชาง มีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนลายลักษณอักษร ซ่ึงแสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆของกองชาง  
๒.เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะชวยใหการทํางานของกองชาง ไดมาตรฐานเปนไปตาเปาหมาย 
ไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกําหนดเวลา มีการทํางานปลอดภัย บรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญ
ของกระบวนการ  
 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
               ฝายกอสราง  
           ๑.งานกอสราง 
      - งานกอสรางและบูรณะถนน  
      - งานกอสรางและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ  
      - งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม 
      - งานบํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ  
      - งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย  
 

กรอบแนวคิด  
 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลคลองมวง    
หนวยงานราชการในตําบลคลองมวง 

การคมนาคม ขนสงท่ีดี  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลคลองมวง 
หนวยงานราชการในตําบลคลองมวง 

ประชาชนในเขตตําบลปากชองมีการคมนาคม 
ขนสงท่ีสะดวก  

             
ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ 
มาตรา ๒๓  
ข้ันตอนการดาเนินงานกอสราง  
1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตางๆ  
2. จัดทําประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุกอสรางท่ีใกลเคียงกับปจจุบันมากท่ีสุด (ไมเกิน ๑ เดือน) จาก
สํานักดัชนีเศรษฐกิจการคา กระทรวงพาณิชย (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนท่ีจังหวัด
นครราชสีมา  
3. ผูอานวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดําเนินโครงการ  
 
 



๒ 
 

แผนผังข้ันตอน 
 
 
                                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ  
 

นายชางโยธาจัดทําประมาณราคา

กอสราง พรอมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผูอํานวยการกองชางตรวจสอบ  
 

ไมถ่กูต้อง ถกูต้อง 

 

แกไข และเสนอพิจารณา

ใหม 
เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. 

พิจารณาและลงนามอนุมัติดําเนินการ 

คัดลอกสําเนาเอกสารประมาณราคา พรอมแบบ

แปลนกอสราง ใหกองคลังดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยตอไป  



๓ 

แผนผังข้ันตอน (ตอ) 

                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชางผูควบคุมงาน ลงพ้ืนท่ีกอสรางเพ่ือควบคุมการ
ปฏิบัติงานของผูรับจางใหเปนไปตามแบบแปลนท่ี
กําหนด พรอมท้ังจัดทําบันทึกควบคุมงานทุกวัน  

 

รายงานปญหา

และอุปสรรคให

ผูบังคับบัญชา

ทราบ 

รายงานผลการดําเนินโครงการให ปลัด อบต. /

นายก อบต.ทราบ เม่ือโครงการกอสรางแลวเสร็จ 

สรุปผลการดําเนินโครงการกอสราง รายไตรมาส  
รายงานปลัด อบต. / นายก อบต. ทราบ 



๔ 

                 2.งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

           - งานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป  
        - งานวิศวกรรม 
        - งานประเมินราคา 
        - งานควบคุมการกอสรางอาคาร  
        - งานฝายบริการขอมูลและหลักเกณฑ 
        - งานออกแบบ 
        - งานอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย  
กรอบแนวคิด  

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลคลองมวง 
หนวยงานราชการในตําบลคลองมวง 

ความถูกตอง รวดเร็ว  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลคลองมวง 
หนวยงานราชการในตําบลคลองมวง 

ความถูกตอง  รวดเร็ว  

 
ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๔๓  
ข้ันตอนการดาเนินงานขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร  
1.ผูยื่นคํารอง ขอรับแบบฟอรมการยื่นคํารองได ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลคลองมวง  
2.ผูยื่นคํารอง นําแบบคํารองพรอมหลักฐานยื่นตอธุรการกองชาง อบต.คลองมวง เพ่ือจัดทําหนังสือรับรองการขอ
อนุญาต  
       หลักฐาน  
- สําเนาบัตรประจาตัวประชาชน ๑ ฉบับ  
- สําเนาทะเบียนบาน ๑ ฉบับ  
- สําเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ  
- แบบแปลนกอสราง จํานวน ๕ ชุด 
3.ธุรการกองชาง เสนอนายก อบต.คลองมวง (ใชระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 45 วัน นับจากเจาพนักงานธุรการ
ลงรับเอกสารคํารอง ข.1)   
4.ติดตอผูยื่นคํารองมารับหนังสือขออนุญาตกอสราง 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

แผนผังข้ันตอนการขออนุญาตกอสราง ตอเตมิ ร้ือถอนอาคาร 

 
 
 
 

                                                                                                                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูยื่นคํารอง กรอกแบบคํารอง การขออนุญาต

กอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผูยื่นคํารอง ยื่นเอกสารหลักฐานไดท่ี กองชาง 

อบต.คลองมวง 

ธุรการกองชาง จัดทําใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

เสนอนายก อบต.ลงนาม 

นายก อบต.ลงนาม 

แจงผูยื่นคํารอง รับใบอนุญาตกอสราง 



๖ 
              ฝายประสานสาธารณูปโภค 
        1.งานประสานสาธารณูปโภค 

    - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา  

    - งานขนสงและวิศวกรรมจราจร  

    - งานระบายน้ํา 

    - งานจัดตกแตงสถานท่ี  

     - งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
กรอบแนวคิด  

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลคลองมวง 
หนวยงานราชการในตําบลคลองมวง 

มีระบบสาธารณูปโภคอยางสมบูรณ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลคลองมวง 
หนวยงานราชการในตําบลคลองมวง 

มีระบบสาธารณูปโภคอยางสมบูรณ  

 
ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ 
มาตรา ๒๓  
       ข้ันตอนการดาเนินงานติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ  
1. กรอกแบบคํารองขอติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลคลองมวง หรือท่ี
ทําการผูใหญบาน  
2. สงคํารอง ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลคลองมวง 
3. ธุรการกองชาง ลงรับเรื่องและเสนอตอปลัด อบต. , นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ  
4. ดําเนินการตามคํารองขอท่ีผานการพิจารณาอนุมัติเรียบรอยแลว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

แผนผังข้ันตอนการติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 
 

 
                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูยื่นคํารองขอ กรอกเอกสารคํารอง ณ ท่ีทําการ 
อบต.คลองมวง หรือ ท่ีทําการผูใหญบาน  

ผูยื่นคํารองขอ ยื่นแบบคํารอง ณ สํานักงานปลัด 
อบต.คลองมวง เพ่ือลงรับคํารอง 

ธุรการกองชาง เสนอคํารองตอนายกอบต. เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ 

กองชาง อบต.คลองมวงดําเนินการติดตั้ง
ซอมแซมไฟฟาสาธารณะตามคํารองท่ีไดรับการ
พิจารณาอนุมัติแลว 

สรุปรายงานผลการดาเนินงาน 
รายไตรมาส 



๘ 
             ข้ันตอนการดําเนินการขออนุญาตเจาะน้ําบาดาล 
๑. ผูขออนุญาตเจาะน้ําบาดาล กรอกแบบฟอรมคําขอเจาะน้ําบาดาล   
๒. ชําระคาคําขอเจาะน้ําบาดาลตามท่ี อบต.คลองมวงกําหนด  
3. เจาหนาท่ี เสนอ นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ  
๔. สงเอกสารไปท่ีเขตน้ําบาดาลของจังหวัดนครราชสีมาเพ่ือออกใบอนุญาต 
5. ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาลตามท่ี อบต.คลองมวงกําหนด 
 

แผนผังข้ันตอนการขออนุญาตเจาะนํ้าบาดาล       
 

 
 
 

                                                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขออนุญาตเจาะน้ําบาดาล กรอกแบบฟอรมคํา
ขอเจาะน้ําบาดาล 

ชําระคาคําขอเจาะน้ําบาดาลตามท่ี 
 อบต.คลองมวงกําหนด 

เจาหนาท่ี เสนอ นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ 

สงเอกสารไปท่ีเขตน้ําบาดาลของจังหวัด
นครราชสีมาเพ่ือออกใบอนุญาต 

 

ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล
ตามท่ี อบต.คลองมวงกําหนด 

 
 



๙ 
             2.งานผังเมือง 
      - งานสํารวจและแผนท่ี  
      - งานวางผังพัฒนาเมือง  
      - งานควบคุมทางผังเมือง  
      - งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง  
      - งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
กรอบแนวคิด  

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลคลองมวง 
หนวยงานราชการในตําบลคลองมวง 

มีท่ีทํากินและท่ีอยูอาศัย  
มีขอบเขตพ้ืนท่ีชัดเจน  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลคลองมวง 
หนวยงานราชการในตําบลคลองมวง 

มีท่ีทํากินและท่ีอยูอาศัย  

 
ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ 
มาตรา ๒๓  
ข้ันตอนการดําเนินงานการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต  
1. เจาของท่ีดินติดตอเพ่ือขอรังวัดท่ีดิน  
2. เจาพนักงานท่ีดินสํานักงานจังหวัดนครราชสีมา ปากชอง แจงเรื่องมายัง อบต.คลองมวง  
3. นายก อบต. มอบอํานาจเจาหนาท่ีกองชางดาเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  
4. กรณีไมมีการลุกล้ําท่ีสาธารณประโยชน เจาพนักงานทองถ่ินลงนามรับรอง  
5. กรณีมีการลุกล้ําท่ีสาธารณประโยชน ประสานความรวมมือไปยัง สนง.ท่ีดินจังหวัดนครราชสีมา ปากชอง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



๑๐ 

แผนผังข้ันตอนการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 

การรายงานผล 
 

เจาพนักงานท่ีดินสํานักงานจังหวัดนครราชสีมา 
สาขาปากชอง แจงเรื่องมายัง อบต.คลองมวง 

เจาหนาท่ีกองชาง (ผูรับมอบอํานาจจากนายกอบต.) 
ตรวจสอบขอเท็จจริงตามคํารองขอ 

กรณีไมม่ีการลกุลํา้ กรณีมีการลกุลํา้ 

  ลงนามรับรอง รายงานอําเภอเมือง 
นครราชสีมา 

รายงานนายก อบต.ทราบ 
รายป 



๑๑ 

การรายงานผล 
๑. งานกอสราง รายงานผลการดําเนินงานทุกไตรมาส  
๒. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปงบประมาณ  
๓. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดําเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดขอรองเรียนเรงดวน  
๔. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิด ขอรองเรียน  
 


