
คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นคู่มอืการปฏิบัติงานซึ่งกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลหนองมะแซว  ได้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการ

และลูกจ้างผู้รับผิดชอบ งานกองช่างใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงาน 

คู่มือการปฏิบัติกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองมะแซว ได้แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนในการ ปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและ

มาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐาน ในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกำหนดท่ีสำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความ

ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นสำคัญ 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า     ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่างองค์การบริหาร ส่วนตำบลหนองมะแซว   จะได้       

นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธภิาพ  บรรลุตามเป้าหมายและหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนอง

มะแซวที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัตติำบล 

 
 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองมะแซว
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๑. งานกอ่สรา้ง 

 
วัตถุประสงค์ 

การจัดทำคู่มอืการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองมะแซว มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ ๑. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้าง
กองช่าง มีคู่มอืการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง 
๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่าง ได้มาตรฐานเป็นไปตาม เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ 

รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานปลอดภัย บรรล ข้อกำหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 
 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน 

- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคมและ งานบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและ

ยานพาหนะ 
- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมส่ิงก่อสร้างสาธารณะ 
- งานขอต้ังงบประมาณประจำป ี
- งานของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง 
- งานกำหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลหนองมะแซว 
หน่วยงานราชการในตำบลหนองมะแซว 

การคมนาคม ขนส่งที่ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลหนองมะแซว 
หน่วยงานราชการในตำบลหนองมะแซว 

ประชาชนในเขตตำบลหนองมะแซว มีการคมนาคม ขนส่งที่ 
สะดวก 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที ่๖ พ.ศ.๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 

 

 

 

 
 



ถกตอ้ง ไมถูกต้อง 

ศกึษารายละเอียดโครงการ 

 
ข้ันตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
2.  จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน ๑ เดือน) จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวง

พาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือ ราคาในพื้นท่ีจังหวัดบุรีรัมย์ 
3. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
4.  เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 

 
แผนผังข้ันตอน 

 
 

 
 

 
 

 
 

ผู้อานวยการกองช่างตรวจสอบ 
 
 
 
 

แก้ไข และเสนอพิจารณา ใหม่ เสนอปลัด อบต. และ นายก อบต. 

พิจารณาและ ลงนามอนุมัติด าเนินการ 

 

 

 
 

น าสง่เอกสารประมาณราคา พรอ้มแบบ แปลน

กอ่สรา้ง ใหก้องคลงัด าเนินการจดัซื้อจดัจา้ง ตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยตอ่ไป 

นายช่างโยธาจดัท ารูปแบบรายการ

ประมาณราคาก่อสรา้ง 

http://www.price.moc.go.th/


ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพ้ืนทีก่อ่สรา้งเพื่อควบคุมการ 

ปฏบิตังิานของผูร้บัจา้งให้เป็นไปตามแบบแปลนที่ 

ก าหนด  พรอ้มท ัง้จดัท าบนัทกึควบคุมงานทุกวนั 

รายงานปญัหาและ 

อุปสรรคให้ 

ผูบ้งัคบับญัชาทราบ 

 
 
 
 
 

แผนผังข้ันตอน (ต่อ) 

 
 
 

 
 

 
 

 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสรา้ง รายไตรมาส 

รายงานปลดัอบต. / นายก อบต. ทราบ 

รายงานผลการด าเนินโครงการให ้ปลดั อบต. /นายก 

อบต.ทราบ เมื่อโครงการกอ่สรา้งแลว้เสร็จ 



 
 

- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 

- งานออกแบบและบริการข้อมูล 

-   งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 

-งานนออกแบบงานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน ท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับ

อนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผน งานงบประมาณ 

- งานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลหนองมะแซว 
หน่วยงานราชการในตำบลหนองมะแซว 

ความถูกต้องรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลหนองมะแซว 
หน่วยงานราชการในตำบลหนองมะแซว 

ความถูกต้องรวดเร็ว 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ 
 

ข้ันตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร 
1.  ผู้ยื่นคำร้องขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองมะแซวหรือท่ีทำการผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี ๑ - 12 
2.  ผู้ยื่นคำร้องนำแบบคำร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง อบต.หนองมะแซว เพื่อ จัดทำหนังสือรับรองการขออนุญาต (แต่

เนื่องจากองค์การบริหารส่วนตำบลหนองมะแซวไม่ได้อยู่ในเขต ควบคุมอาคาร ไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคาร/รื้อ

ถอน ได้) 

๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 



ผูย้ืน่ค ารอ้ง กรอกแบบค ารอ้งขอหนงัสือรบัรอง 

การขออนุญาตก่อสรา้ง/ดดัแปลงอาคาร/ร้ือถอน

อาคาร 

ผูย้ืน่ค ารอ้ง ยืน่เอกสารหลกัฐานไดท้ี ่กองช่าง 

อบต.หนองมะแซว 

    หลักฐาน 

- สำ เนาบัตรประจำ ตัวประชาชน ๑ ฉบับ 

- สำเนาทะเบยีนบ้าน ๑ ฉบับ 

- สำ เ นาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ 

3.  เจ้าพนกังานธุรการ เสนอนายก อบต.ลงนาม (กรณีนายก อบต. ไม่อยู่ประจำสำนักงาน หรือติด ภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน) 

4.  ติดต่อผู้ยื่นคำรอ้งมารับหนังสือรับรอง 
 

แผนผังข้ันตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

นายก อบต.ลงนาม 

เจา้พนักงานธุรการกองช่าง จดัท าหนงัสือรบัรอง 

เสนอนายก อบต.ลงนาม 



 

แจ้งผูย้ืน่ค ารอ้งรบัหนงัสือรบัรอง 



 

 
- งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานไฟฟ้าสาธารณะ 
- งานระบายน้ำ 
- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
-  งานการบำ รุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ 
- งานสำรวจพื้นที่เพื่อจัดทำแผนที่และโครงการป้องกันนน้ำท่วมขัง แผนบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ โครงการล้างท่อระบายน้ำ และแผนการดูแล

บำรุงรักษาเคร่ืองจักร เคร่ืองสูบน้ำ อุปกรณ์เกี่ยวกับ การระบายน้ำ ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเร่ืองร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำ
ท่วมขัง การระบายน้ำและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ สร้างเขื่อน  

- งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
กรอบแนวคิด 

 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพื้นที่ตำบลหนองมะแซว 
หน่วยงานราชการในตำบลหนองมะแซว 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลหนองมะแซว 
หน่วยงานราชการในตำบลหนองมะแซว 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที ่๖ พ.ศ.๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 

๓.๑ ข้ันตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
1.  กรอกแบบคำร้องขอติดต้ัง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองมะแซว หรือท่ีทำการผู้ใหญ่บ้าน 
2.  ส่งคำร้อง ณ ที่ทำการองคก์ารบริหารส่วนตำบล 
3.  เจ้าพนกังานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต. , นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 
4. ดำ เนินการตามคำ ร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

๓. งานประสานสาธารณูปโภค 



ผู้ยืน่ค ารอ้งขอ กรอกเอกสารค ารอ้ง ณ 

ทีท่ าการ อบต.หนองมะแซว หรือ  

ทีท่ าการ ผูใ้หญบ่้าน 

เจา้พนกังานธุรการ เสนอค ารอ้งตอ่นายก 

อบต. เพื่อพิจารณาอนุมตั ิ

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน ราย

ไตรมาส 

แผนผังข้ันตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า อบต.หนองมะแซว 

ด าเนินการ ตดิต ัง้/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ

ตามค ารอ้ง ทีไ่ดร้บัการพิจารณาอนุมตัิ

แลว้ 

ผู้ยืน่ค ารอ้งขอ ยืน่แบบค ารอ้ง ณ 

ส านกังานปลดั อบต.หนองมะ

แซว เพื่อลงรบัค ารอ้ง 



ผูข้อใช้น ้ากรอกแบบฟอร์มค าขอใช้น ้า ณ 

กองคลงั อบต.หนองมะแซว 

พนกังานผลติน ้าประปา  

อบต.หนองมะแซว  ด าเนินการตดิต ัง้

มเิตอร์น ้า ตามค าขอ 

๓.๒ ข้ันตอนการดำเนินงานติดตั้งมิเตอร์น้ำ 
๑. ผู้ขอใช้น้ำกรอกแบบฟอร์มคำขอใช้น้ำ ณ กองคลัง อบต.หนองมะแซว ๒. เจ้าหน้าท่ี เสนอ นายก 
อบต.พิจารณาอนุมัติ 
๓. ชำระค่าธรรมเนียมตามที่ อบต.หนองมะแซวกำหนด 
๔. พนักงานผลิตน้ำประปา อบต.หนองมะแซว ดำ เนินการติดต้ังมิเตอร์น้ำตามคำ ขอ 

แผนผังข้ันตอนการขอติดตั้งมิเตอร์น้ำ 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

รายงานผลการด าเนินการ 

(รายปี ) 

ช าระคา่ธรรมเนียม 

เจา้หน้าทีเ่สนอ นายก อบต.พิจารณาอนุมตั ิ



 
 

- งานสำ รวจและแผนที่ 
- งานวางผังพัฒนาเมือง 
- งานควบคุมทางผังเมือง 
- งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธ์ิในที่ สาธารณะการบุกรุกที่ดิน ให้เป็นที่สาธารณะดูแล

ตรวจสอบที่สาธารณะส่ิงสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดินสะพาน ท่อระบายน้ำ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลหนองมะแซว 
หน่วยงานราชการในตำบลหนองมะแซว 

มีที่ทำกินและที่อยู่อาศัย 
มีขอบเขตพื้นที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลหนองมะแซว 
หน่วยงานราชการในตำบลหนองมะแซว 

มีที่ทำกินและที่อยู่อาศัย 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที ่๖ พ.ศ.๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 

ข้ันตอนการด าเนินงานการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพื่อขอรังวัดที่ดิน 
2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดอำนาจเจริญ แจ้งเรื่องมายัง อบต.หนองมะแซว 
3. นายก อบต. มอบอำนาจเจ้าหน้าท่ีกองช่างดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. กรณีไม่มีการลุกล้ำที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 
5. กรณีมีการลุกล้ำที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สนง.ที่ดินจังหวัดอำนาจเจริญ

๔. งานผงัเมอืง 



เจา้พนกังานทีด่นิจงัหวดัอ านาจเจรญิ แจ้งเรือ่งมายงั  

อบต.หนองมะแซว 

รายงานนายก อบต. ทราบ 
 

รายปี 

แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

การรายงานผล 

๑. งานก่อสร้าง รายงานผลการดำเนินงานทุกไตรมาส 
๒. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดำเนินงานส้ินปีงบประมาณ 
๓. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดำ เนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อ ร้องเรียนเร่งด่วน 
๔. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดำเนินงานส้ินปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิด ข้อร้องเรียน 

เจา้หน้าทีก่องช่าง (ผูร้บัมอบอ านาจจากนายก อบต.) 

    ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิตามค ารอ้งขอ 

กรณีไมม่ีการลุกล า้ กรณีมีการลุกล ้า 

ลงนามรบัรอง รายงานอ าเภอเมืองรุ 
ีีรมัย์ 


