
 

 

 
 

คู่มือการปฏบิัตงิาน 

กองช่าง  ขององค์การบริหารส่วนตาํบลคลองม่วง 

อาํเภอปากช่อง  จงัหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

  

หนวยงาน  กองชาง   องคการบริหารสวนตําบลคลองมวง 

 

 

 

 
 
 



 
คํานํา 

 
คูมือการปฏิบัติกองชางฉบับนี้  เปนคูมือการปฏิบัติงานซ่ึงองคการบริหารสวนตําบลคลองมวง    

ไดจัดทําข้ึนเพ่ือใหขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบงานกองชาง  ใชศึกษาและนําไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดําเนินงานของกองชาง  

คูมือการปฏิบัติกองชาง องคการบริหารสวนตําบลคลองมวง     ไดแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงาน  รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเปนมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางกองชางใหบรรลุตามขอกําหนดท่ีสําคัญ  ซ่ึงตอบสนองตอความตองการของ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียสําคัญ  

คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา ขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบกองชาง  องคการบริหารสวน
ตําบลคลองมวง    จะไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
บรรลุตามหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลคลองมวงท่ีไดระบุไวในขอบัญญัติตําบล 
 
 

กองชาง องคการบริหารสวนตําบลคลองมวง     
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๑ 

วัตถุประสงค 
 

                   การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองชาง องคการบริหารสวนตําบลคลองมวง มีวัตถุประสงค ดังนี้  
๑.เพ่ือใหขาราชการและลูกจางกองชาง มีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนลายลักษณอักษร ซ่ึงแสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆของกองชาง  
๒.เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะชวยใหการทํางานของกองชาง ไดมาตรฐานเปนไปตาเปาหมาย 
ไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกําหนดเวลา มีการทํางานปลอดภัย บรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญ
ของกระบวนการ  
 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
               ฝายกอสราง  
           ๑.งานกอสราง 
      - งานกอสรางและบูรณะถนน  
      - งานกอสรางและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ  
      - งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม 
      - งานบํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ  
      - งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย  
 

กรอบแนวคิด  
 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลคลองมวง    
หนวยงานราชการในตําบลคลองมวง 

การคมนาคม ขนสงท่ีดี  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลคลองมวง 
หนวยงานราชการในตําบลคลองมวง 

ประชาชนในเขตตําบลปากชองมีการคมนาคม 
ขนสงท่ีสะดวก  

             
ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ 
มาตรา ๒๓  
ข้ันตอนการดาเนินงานกอสราง  
1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตางๆ  
2. จัดทําประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุกอสรางท่ีใกลเคียงกับปจจุบันมากท่ีสุด (ไมเกิน ๑ เดือน) จาก
สํานักดัชนีเศรษฐกิจการคา กระทรวงพาณิชย (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนท่ีจังหวัด
นครราชสีมา  
3. ผูอานวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดําเนินโครงการ  
 
 



๒ 
 

แผนผังข้ันตอน 
 
 
                                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ  
 

นายชางโยธาจัดทําประมาณราคา

กอสราง พรอมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผูอํานวยการกองชางตรวจสอบ  
 

ไมถ่กูต้อง ถกูต้อง 

 

แกไข และเสนอพิจารณา

ใหม 
เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. 

พิจารณาและลงนามอนุมัติดําเนินการ 

คัดลอกสําเนาเอกสารประมาณราคา พรอมแบบ

แปลนกอสราง ใหกองคลังดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยตอไป  



๓ 

แผนผังข้ันตอน (ตอ) 

                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชางผูควบคุมงาน ลงพ้ืนท่ีกอสรางเพ่ือควบคุมการ
ปฏิบัติงานของผูรับจางใหเปนไปตามแบบแปลนท่ี
กําหนด พรอมท้ังจัดทําบันทึกควบคุมงานทุกวัน  

 

รายงานปญหา

และอุปสรรคให

ผูบังคับบัญชา

ทราบ 

รายงานผลการดําเนินโครงการให ปลัด อบต. /

นายก อบต.ทราบ เม่ือโครงการกอสรางแลวเสร็จ 

สรุปผลการดําเนินโครงการกอสราง รายไตรมาส  
รายงานปลัด อบต. / นายก อบต. ทราบ 



๔ 

                 2.งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

           - งานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป  
        - งานวิศวกรรม 
        - งานประเมินราคา 
        - งานควบคุมการกอสรางอาคาร  
        - งานฝายบริการขอมูลและหลักเกณฑ 
        - งานออกแบบ 
        - งานอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย  
กรอบแนวคิด  

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลคลองมวง 
หนวยงานราชการในตําบลคลองมวง 

ความถูกตอง รวดเร็ว  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลคลองมวง 
หนวยงานราชการในตําบลคลองมวง 

ความถูกตอง  รวดเร็ว  

 
ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๔๓  
ข้ันตอนการดาเนินงานขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร  
1.ผูยื่นคํารอง ขอรับแบบฟอรมการยื่นคํารองได ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลคลองมวง  
2.ผูยื่นคํารอง นําแบบคํารองพรอมหลักฐานยื่นตอธุรการกองชาง อบต.คลองมวง เพ่ือจัดทําหนังสือรับรองการขอ
อนุญาต  
       หลักฐาน  
- สําเนาบัตรประจาตัวประชาชน ๑ ฉบับ  
- สําเนาทะเบียนบาน ๑ ฉบับ  
- สําเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ  
- แบบแปลนกอสราง จํานวน ๕ ชุด 
3.ธุรการกองชาง เสนอนายก อบต.คลองมวง (ใชระยะเวลาดําเนินการไมเกิน 45 วัน นับจากเจาพนักงานธุรการ
ลงรับเอกสารคํารอง ข.1)   
4.ติดตอผูยื่นคํารองมารับหนังสือขออนุญาตกอสราง 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

แผนผังข้ันตอนการขออนุญาตกอสราง ตอเตมิ ร้ือถอนอาคาร 

 
 
 
 

                                                                                                                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูยื่นคํารอง กรอกแบบคํารอง การขออนุญาต

กอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผูยื่นคํารอง ยื่นเอกสารหลักฐานไดท่ี กองชาง 

อบต.คลองมวง 

ธุรการกองชาง จัดทําใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

เสนอนายก อบต.ลงนาม 

นายก อบต.ลงนาม 

แจงผูยื่นคํารอง รับใบอนุญาตกอสราง 



๖ 
              ฝายประสานสาธารณูปโภค 
        1.งานประสานสาธารณูปโภค 

    - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา  

    - งานขนสงและวิศวกรรมจราจร  

    - งานระบายน้ํา 

    - งานจัดตกแตงสถานท่ี  

     - งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
กรอบแนวคิด  

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลคลองมวง 
หนวยงานราชการในตําบลคลองมวง 

มีระบบสาธารณูปโภคอยางสมบูรณ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลคลองมวง 
หนวยงานราชการในตําบลคลองมวง 

มีระบบสาธารณูปโภคอยางสมบูรณ  

 
ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ 
มาตรา ๒๓  
       ข้ันตอนการดาเนินงานติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ  
1. กรอกแบบคํารองขอติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลคลองมวง หรือท่ี
ทําการผูใหญบาน  
2. สงคํารอง ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลคลองมวง 
3. ธุรการกองชาง ลงรับเรื่องและเสนอตอปลัด อบต. , นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ  
4. ดําเนินการตามคํารองขอท่ีผานการพิจารณาอนุมัติเรียบรอยแลว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

แผนผังข้ันตอนการติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 
 

 
                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูยื่นคํารองขอ กรอกเอกสารคํารอง ณ ท่ีทําการ 
อบต.คลองมวง หรือ ท่ีทําการผูใหญบาน  

ผูยื่นคํารองขอ ยื่นแบบคํารอง ณ สํานักงานปลัด 
อบต.คลองมวง เพ่ือลงรับคํารอง 

ธุรการกองชาง เสนอคํารองตอนายกอบต. เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ 

กองชาง อบต.คลองมวงดําเนินการติดตั้ง
ซอมแซมไฟฟาสาธารณะตามคํารองท่ีไดรับการ
พิจารณาอนุมัติแลว 

สรุปรายงานผลการดาเนินงาน 
รายไตรมาส 



๘ 
             ข้ันตอนการดําเนินการขออนุญาตเจาะน้ําบาดาล 
๑. ผูขออนุญาตเจาะน้ําบาดาล กรอกแบบฟอรมคําขอเจาะน้ําบาดาล   
๒. ชําระคาคําขอเจาะน้ําบาดาลตามท่ี อบต.คลองมวงกําหนด  
3. เจาหนาท่ี เสนอ นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ  
๔. สงเอกสารไปท่ีเขตน้ําบาดาลของจังหวัดนครราชสีมาเพ่ือออกใบอนุญาต 
5. ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาลตามท่ี อบต.คลองมวงกําหนด 
 

แผนผังข้ันตอนการขออนุญาตเจาะนํ้าบาดาล       
 

 
 
 

                                                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขออนุญาตเจาะน้ําบาดาล กรอกแบบฟอรมคํา
ขอเจาะน้ําบาดาล 

ชําระคาคําขอเจาะน้ําบาดาลตามท่ี 
 อบต.คลองมวงกําหนด 

เจาหนาท่ี เสนอ นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ 

สงเอกสารไปท่ีเขตน้ําบาดาลของจังหวัด
นครราชสีมาเพ่ือออกใบอนุญาต 

 

ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล
ตามท่ี อบต.คลองมวงกําหนด 

 
 



๙ 
             2.งานผังเมือง 
      - งานสํารวจและแผนท่ี  
      - งานวางผังพัฒนาเมือง  
      - งานควบคุมทางผังเมือง  
      - งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง  
      - งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
กรอบแนวคิด  

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลคลองมวง 
หนวยงานราชการในตําบลคลองมวง 

มีท่ีทํากินและท่ีอยูอาศัย  
มีขอบเขตพ้ืนท่ีชัดเจน  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลคลองมวง 
หนวยงานราชการในตําบลคลองมวง 

มีท่ีทํากินและท่ีอยูอาศัย  

 
ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ 
มาตรา ๒๓  
ข้ันตอนการดําเนินงานการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต  
1. เจาของท่ีดินติดตอเพ่ือขอรังวัดท่ีดิน  
2. เจาพนักงานท่ีดินสํานักงานจังหวัดนครราชสีมา ปากชอง แจงเรื่องมายัง อบต.คลองมวง  
3. นายก อบต. มอบอํานาจเจาหนาท่ีกองชางดาเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  
4. กรณีไมมีการลุกล้ําท่ีสาธารณประโยชน เจาพนักงานทองถ่ินลงนามรับรอง  
5. กรณีมีการลุกล้ําท่ีสาธารณประโยชน ประสานความรวมมือไปยัง สนง.ท่ีดินจังหวัดนครราชสีมา ปากชอง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



๑๐ 

แผนผังข้ันตอนการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 

การรายงานผล 
 

เจาพนักงานท่ีดินสํานักงานจังหวัดนครราชสีมา 
สาขาปากชอง แจงเรื่องมายัง อบต.คลองมวง 

เจาหนาท่ีกองชาง (ผูรับมอบอํานาจจากนายกอบต.) 
ตรวจสอบขอเท็จจริงตามคํารองขอ 

กรณีไมม่ีการลกุลํา้ กรณีมีการลกุลํา้ 

  ลงนามรับรอง รายงานอําเภอเมือง 
นครราชสีมา 

รายงานนายก อบต.ทราบ 
รายป 



๑๑ 

การรายงานผล 
๑. งานกอสราง รายงานผลการดําเนินงานทุกไตรมาส  
๒. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปงบประมาณ  
๓. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดําเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดขอรองเรียนเรงดวน  
๔. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิด ขอรองเรียน  
 


