
คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง 
 

 

 

 

 

 
กองช่าง 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม 

อ าเภอบ้านดุง   จังหวัดอุดรธานี 
 
 



ค าน า 

คู่มือปฏิบัติราชการกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม ได้

จัดท าขึ้น เพื่อให้ขา้ราชการและลูกจา้งผู้รับผิดชอบ ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ด าเนนิงานของกองชา่ง 

คู่มือปฏิบัติราชการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ

ปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานใน

การปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคั  ซึ่งตอบสนองต่อความ

ต้องการ ของผู้รับบริการและผูม้ีสว่นได้สว่นเสียส าคั  

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่างองค์การบริหารส่วนนา

ไหม จะได้น าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตาม

หนา้ที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหมที่ได้ระบุไว้ในข้อบั  ัติต าบล 

 
                                                                                              กองช่าง 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม 

                                                                                                1 ตุลาคม ๒๕๖4 



สารบัญ 

บทน า          หน้า 

วัตถุประสงค์         1 

ขอบเขตของกระบวนการท างาน 

 - งานก่อสร้าง 

 - งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

 - งานสาธารณูปโภค 

รายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง 

 
วัตถุประสงค์ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  

๑. เพื่อให้ขา้ราชการและลูกจา้งกองช่าง มีคูม่อืการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่ง

แสดง รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง  

๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่าง ได้มาตรฐาน

เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลติหรอืการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มกีารท างาน

ปลอดภัย บรรลุข้อก าหนด ที่ส าคั ของกระบวนการ 

 

ขอบเขตกระบวนการท างาน 

1. งานก่อสร้าง 

 - งานก่อสร้างและบูรณะถนน  

- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  

- งานขอตั้งงบประมาณประจ าปี  

- งานของบประมาณประสานงานกับฝา่ยผังเมือง  

- งานก าหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ  

- งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืที่ได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ 

ประชาชนในพื้นที่ต าบลนาไหม หนว่ยงานราชการในต าบลนาไหม  

ความต้องการของผู้รับบริการ 

การคมนาคม ขนส่งที่ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นที่ต าบลนาไหม หนว่ยงานราชการในต าบลนาไหม 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในเขตต าบลนาไหม มีการคมนาคม ขนส่งที่ สะดวก 

 

 



ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

พระราชบั  ัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง 

ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ มาตรา ๒๓  

ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง  

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผา่นการพิจารณาอนุมัตงิบประมาณประเภทต่างๆ  

2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศกึษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด  

(ไม่เกิน ๑ เดือน) จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

(http://www.price.moc.go.th) หรอืราคาในพืน้ที่จังหวัด อุดรธานี 

3. ผูอ้ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  

4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พจิารณา และลงนามอนุมัตดิ าเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ศกึษารายละเอยีดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคา

ก่อสร้างพร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม ่ เสนอปลัดอบต. และนายก อบต. 

พจิารณาและลงนามอนุมัตดิ าเนนิการ 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พรอ้มแบบ

แปลนก่อสร้าง ให้กองคลัง ด าเนนิการจัดซือ้จัด

จ้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยตอ่ไป 

ชา่งผู้ควบคุมงาน ลงพื้นท่ีก่อสร้างเพื่อควบคุม

การปฏบัิตงิานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบ

แปลนท่ีก าหนด พร้อมท้ังจัดท าบันทึกควบคุม

งานทุกวันกระทรวงมหาดไทยตอ่ไป 

รายงานปั หา และอุปสรรคให ้ผู้บังคับบั ชา 

รายงานผลการด าเนนิโครงการให้ ปลัด อบต. /

นายก อบต. ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแลว้เสร็จ 



2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  

  - งานประเมินราคา  

- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  

- งานออกแบบและบริการข้อมูล  

- งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มผีูย้ื่นขออนุ าตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุ าตจากเจา้พนักงาน 

ท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุ าตการประมาณราคา รว่มพิจารณาก าหนดวางแผนงาน

งบประมาณ  

- งานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

 

 กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ 

ประชาชนในพื้นที่ต าบลนาไหม หนว่ยงานราชการในต าบลนาไหม  

ความต้องการของผู้รับบริการ 

ความปลอดภัย ความถูกต้องและรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นที่ต าบลนาไหม หนว่ยงานราชการในต าบลนาไหม 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ความปลอดภัย ความถูกต้องและรวดเร็ว 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

  พระราชบั  ัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓  

ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร  

การขออนุ าตก่อสร้างอาคาร  ต้องเตรียมหลักฐานดังนี้ 

(1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุ าตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ 1 ชุด 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้านของผูข้ออนุ าตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ 1 ชุด 

(3) แบบก่อสร้างแผนผังและรายการประกอบแบบ อย่างละ 5 ชุด 

(4) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน(โฉนดที่ดนิ,น.ส.๓,ส.ค.๑,น.ส.๓ก)ที่จะท าการก่อสร้าง จ านวน 1 ชุด  

การเตรยีมหลักฐานที่เกี่ยวข้องเฉพาะเรื่อง 

(1) หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุ าตมไิด้เป็นเจา้ของที่ดิน)  



(2) หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดผนัง (กรณีใช้ผนังรว่มกัน) 

(3) หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีชิดเขตที่ดินข้างเคียง) 

(4) หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว(กรณีในข่ายควบคุม

ตาม พ.ร.บ.วิศวกรรม และพ.ร.บ.วิชาชีพสถาปัตยกรรม) 

(5) รายการค านวณ 1 ชุด (กรณีส่วนหนึ่งสว่นใดของอาคารก่อสร้างดว้ยวัตถุถาวรและทนไฟเป็นส่วนให ่ หรอื

อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ) 

(6) แบบระบบบ าบัดน้ าเสียส าหรับบ้านพักอาศัย(ตามแบบมาตรฐานกรมโยธาธิการหรอือื่น ๆ ) 

(7) หนังสือแสดงว่าคณะกรรมการการควบคุมการจัดสรรที่ดินพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

(8) แผนผังโครงการจัดสรรที่ดนิที่ได้รับอนุ าตแลว้ (กรณีอาคารเข้าข่ายการจัดสรรที่ดิน) 

(9) เตรียมแบบและใบอนุ าตเดิมที่ได้รับจากองค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม จ านวน 1 ชุด (กรณีดัดแปลง

อาคาร,ต่อเตมิหรอืต่ออายุใบอนุ าต) 

 

แผนผังข้ันตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ย่ืนค าร้อง กรอกแบบค าร้องขอหนังสอืรับรอง  

การขออนุ าตก่อสร้าง/ตอ่เตมิ/รือ้ถอนอาคาร 

ผู้ย่ืนค าร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี 

กองช่าง อบต.นาไหม 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดท า 

หนังสือรับรอง เสนอนายก อบต.ลงนาม 

นายก อบต. ลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นค าร้อง รับหนังสือรับรอง 



ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 

(๑) อาคารไม่เกิน 2 ช้ัน หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ใหค้ิดตามพืน้ที่อาคารแตล่ะช้ันรวมกัน ตารางเมตรละ 0.50 

บาท 

(๒) อาคารเกิน 2 ช้ัน แตไ่ม่เกิน 3 ช้ัน หรอืสูงเกิน 12 เมตร แตไ่ม่เกิน 15 เมตร ให้คิดตามพื้นที่อาคารแตล่ะช้ัน

รวมกัน ตารางเมตรละ 2 บาท    

(๓) อาคารสูงเกิน 3 ช้ัน หรือสูงเกิน 15 เมตร   ให้คิดตามพืน้ที่อาคารแตล่ะช้ันรวมกัน ตารางเมตรละ 4 บาท 

(๔) อาคารประเภทซึ่งมีพื้นที่รับน้ าหนักบรรทุกช้ันใดช้ันหนึ่งเกิน 500 กิโลกรัม ต่อ 1 ตารางเมตร     ให้คิดพื้นที่

ของอาคารแต่ละชั้นรวมกัน ตารางเมตรละ 4 บาท 

(๕) พืน้ที่หรอืสิ่งก่อสร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ  ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถใหค้ิดตามพื้นที่ของที่จอดรถ

รวมกัน ตารางเมตรละ 0.50 บาท 

(๖) ป้ายใหค้ิดตามพื้นที่ของป้าย โดยเอาส่วนที่กว้างที่สุดคูณด้วยส่วนที่ยาวที่สุดให้เป็นตารางเมตร ตารางเมตรละ 

4 บาท  

(๗) อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เชน่ เขื่อน ทาง หรอืท่อระบายน้ า รั้ว หรอืก าแพง รวมทั้งประตูรัว้หรอื

ก าแพงใหค้ิดตามความยาวเมตรละ 1 บาท 

ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 

(๑) ใบอนุ าตก่อสรา้งอาคาร ฉบับละ 20 บาท 

(๒) ใบอนุ าตดัดแปลงอาคาร ฉบับละ 10 บาท 

(๓) ใบอนุ าตรือ้ถอนอาคาร ฉบับละ 10 บาท 

(๔) ใบอนุ าตเคลื่อนย้ายอาคาร ฉบับละ 10 บาท 

(๕) ใบอนุ าตเปลี่ยนการใช้อาคาร ฉบับละ 20 บาท 

(๖) ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท 

(๗) ใบแทนใบอนุ าตหรอืใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท 

ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต  

(๑) ใบอนุ าตก่อสรา้งอาคาร ฉบับละ 20 บาท 

(๒) ใบอนุ าตดัดแปลงอาคาร ฉบับละ 10 บาท 

(๓) ใบอนุ าตรือ้ถอนอาคาร ฉบับละ 10 บาท 

(๔) ใบอนุ าตเคลื่อนย้ายอาคาร ฉบับละ 10 บาท 

บทก าหนดโทษ 

(1) ผูใ้ดก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายอาคารโดยเจ้าของอาคารไม่ได้รับอนุ าตจากองค์การบริหารส่วนต าบลนา



ไหม หรอืผูใ้ดก่อสร้างดัดแปลง รื้อถอนอาคาร ให้ผดิไปจากที่ได้รับอนุ าต ตลอดจนเงื่อนไขที่เจา้พนักงานท้องถิ่น

ก าหนดไว้ในใบอนุ าต ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 3 เดือน ปรับไม่เกิน 60,000 บาท หรอืทั้งจ าทั้งปรับ 

(2) ผูใ้ดได้รับค าสั่งจากองค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม และฝ่าฝืนค าสั่งดังกล่าว นอกจากต้องระวางโทษปรับ

ตามข้อ (1) แล้วยังตอ้งระวางโทษปรับอีกวันละไม่เกิน 10,000 บาท ตลอดเวลาที่ยังฝ่าฝืน 

(3) ถ้าเป็นการกระท าเกี่ยวกับอาคารเพื่อพาณิชยกรรม อุตสาหกรรม การศกึษา หรอืสาธารณสุข หรอืเป็นการ

กระท าในทางการค้าเพื่อใหเ้ชา่หรอืซือ้ขาย หรอืจ าหน่าย โดยมีค่าตอบแทน ผูก้ระท าต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 2 

ปี หรอืปรับเป็นสิบเท่าของโทษที่บั  ัติไว้ ส าหรับความผิด   นั้นๆ หรอืทั้งจ าทั้งปรับ 

(4) การปลูกสร้างโดยต่อเติม หรอืดัดแปลงอาคาร ซึ่งจ าต้องได้รับอนุ าตนั้นมีก าหนด ดังต่อไปนี้ 

- ขยายพื้นช้ันหนึ่งช้ันใดตั้งแต่ 5 ตารางเมตร 

- เปลี่ยนหลังคา หรอืขยายหลังคาให้ปกคลุมเนือ้ที่มากขึน้กว่าเดิม 

- เพิ่ม ลดจ านวน หรอืเปลี่ยนเสา คาน บันได และผนัง 

๓. งานประสานสาธารณูปโภค  

- งานประสานสาธารณูปโภค  

- งานไฟฟ้าสาธารณะ  

- งานระบายน้ า  

- งานการบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า 

- งานส ารวจพื้นที่เพื่อจัดท าแผนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง แผนบ ารุงรักษาคูคลอง 

สาธารณะ โครงการล้างท่อระบายน้ า และแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า 

อุปกรณ์เกี่ยวกับ การระบายน้ า ให้มคีวามพร้อมใชใ้นการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียน

เกี่ยวกับปั หาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจดัตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า  

- งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมาย 

 กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ 

ประชาชนในพื้นที่ต าบลนาไหม หนว่ยงานราชการในต าบลนาไหม  

ความต้องการของผู้รับบริการ 

 มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นที่ต าบลนาไหม หนว่ยงานราชการในต าบลนาไหม 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 



  มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

พระราชบั  ัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง

ฉบับที่ ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ มาตรา ๒๓  

ขั้นตอนการด าเนินงาน ติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ  

1. กรอกแบบค าร้องขอตดิตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ที่ท าการองคก์ารบริหารส่วน

ต าบลนาไหมหรอืที่ท าการบ้านผูใ้ห ่บ้าน, ส.อบต.  

2. ส่งค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม  

3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต. , นายก อบต. พจิารณาอนุมัต ิ

4. ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแลว้ 

 

แผนผังข้ันตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ย่ืนค าร้องขอกรอกเอกสารค าร้อง ณ ที่ท าการ 

อบต.นาไหม หรือ ที่ท าการผูใ้ห ่บ้าน,ส.อบต. 

ผู้ย่ืนค าร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี กองช่าง 

อบต.นาไหม 

เจ้าพนักงานธุรการ เสนอค าร้องตอ่  

นายก อบต. เพื่อพจิารณาอนุมัติ 

ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า อบต.นาไหมด าเนนิการ 

ติดตัง้/ซ่อมแซมไฟฟา้สาธารณะตามค าร้องท่ี 

ได้รับการพจิารณาอนุมัตแิลว้ 

สรุปรายงานผลการด าเนนิงาน  

รายไตรมาส 



ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้งมิเตอร์น้ า  

๑. ผูข้อใช้น้ า กรอกแบบฟอร์มค าขอใช้น้ า ณ กองคลัง อบต.นาไหม 

๒. เจ้าหน้าที่ เสนอ นายก อบต. พจิารณาอนุมัติ  

๓. ช าระค่าธรรมเนียมตามที่ อบต.นาไหมก าหนด  

๔. พนักงานติดตั้งน้ าประปา อบต.นาไหม ด าเนินการติดตั้งมิเตอรน์้ าตามค าขอ 
 

                 แผนผังขัน้ตอนการขอตดิตั้งมเิตอร์น้ า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรายงานผล  

๑. งานก่อสร้าง รายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส  

๒. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ  

๓. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อรอ้งเรียน 

เร่งดว่น  

ผู้ขอใชน้้ า กรอกแบบฟอร์มค าขอใชน้้ า 

ณ กองคลัง อบต.นาไหม 

เจ้าหนา้ที่เสนอ นายก อบต. พิจารณาอนุมัต ิ

ช าระค่าธรรมเนยีม 

เจ้าหนา้ที่ตดิตัง้น้ าประปา อบต.นาไหม 

ด าเนนิการติดต้ังมิเตอร์น้ าตามค าขอ 

รายงานผลการด าเนนิการ (รายปี) 


