
 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฎบิัตงิาน 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลวังหมี 

อ าเภอวังน า้เขยีว จงัหวัดนครราชสมีา 

 

 

 

 

 

 



 
 

ค ำน ำ 

            คู่มือการปฎิบัติกองช่างฉบับนี้เป็นคู่มือการปฎิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบล
วังหมี จัดท าขึ้น   เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้าง ผู้รับผิดชอบงานของกองช่างใช้ศึกษาและ
น าไปปฎิบัติงาน เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองช่าง                                                                              

                   คู่มือการปฎิบัติกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังหมี ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอน
ในการปฎิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการ
ปฎิบัติงานของ ข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญซึ่งตอบสนองต่อ
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ 

 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง  
องค์การบริหารส่วนต าบลวังหมีจะได้น าคู่มือการปฎิบัติงานฉบับไปศึกษาและน ามาใช้ในการ
ปฎิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตาม หน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลวังหมี ท่ีได้ระบุไว้
ในข้อบัญญัติกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังหมี 
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สารบัญ 

 หน้า 

วัตถุประสงค ์   1 

ขอบเขตของกระบวนงาน                                                         1 - 2 

แผนผังขั้นตอนในการกอ่สรา้ง 3 - 4 

ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร   5 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเตมิ รื้อถอนอาคาร   6 

ขั้นตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าสอ่งสวา่งสาธารณะ   7 

ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล   8 

ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตขุดดินถมดิน                      9 - 10 

 

 

 

 

 



๑ 

 

วัตถุประสงค 

การจัดท าคูมือการปฏิบัติงานของกองชาง องคการบริหารสวนต าบลวังหมี มีวัตถุประสงคดังนี ้

๑.เพ่ือใหขาราชการและลูกจางกองชาง มีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนลายลักษณ
อักษร ซึ่งแสดง รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของกองชาง 

๒.เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะชวยใหการทางงานของกองชางได
มาตรฐานเปนไป ตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา 
มีการท างานปลอดภัย บรรลุ ขอก าหนดท่ี ส าคัญของกระบวนการ 

ขอบเขตของกระบวนงำน 

-  งานกอสรางและบ ารุงรักษาถนน                                                                                          
- งานประเมินราคากอสราง                                                                                                
- งานควบคุมการกอสรางอาคาร                                                                                       
- งานขออนุญาตกอสราง ตอเติมและรื้อถอนอาคาร                                                                       
– งานออกแบบ - งานบ ารุงรักษาไฟฟาสองสวางสาธารณะ                                                                    
- งานประสานสาธารณูประโภคและกิจการประปา                                                                     
- งานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย                                                                      
- กรอบแนวคิด 

ผู้มำรับบริกำร ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบล 
หน่วยงานราชการในต าบลวังหมี 

1.การคมนาคมขนส่งท่ีสะดวกและปลอดภัย 
2.มีระบบสาธารณูปโภคที่ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลวังหมี 
หน่วยงานราชการในต าบลวังหมี 

1.ประชาชนในเขตต าบลวังหมีมีการคมนาคม
ขนส่ง ท่ีสะดวกขึ้น 
2.มีระบบสาธาณูปโภคที่ดี 

 

 

 



๒ 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวของ – พระราชบัญญัติสภาต าบลและองคการบริหารสวนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไข 
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ - พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘ ขั้นตอนการ ด าเนิน
งานกอสราง 1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตาง ๆ 2. จัดท า
ประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุกอสรางที่ใกลเคียงกับปจจุบันมากที่สุด (ไมเกิน ๑ เดือน) จาก ส านัก
ดัชนีเศรษฐกิจการคา กระทรวงพาณิชย(http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนที่จังหวัด 
นครราชสีมา 3. ผูอ านวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 4. เสนอปลัด 
อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

แผนผังขั้นตอนกำรก่อสร้ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ศกึษารายละเอียด 

นายชา่งโยธาจดัท าประมาณราคา

ก่อสรา้งพรอ้มแบบแปลนการก่อสรา้ง 

ผูอ้  านวยการกองช่างตรวจสอบ 

ไมถ่กูตอ้ง ถกูตอ้ง 

แกไ้ขและเสนอพิจารณาใหม ่

คดัลอกส าเนาเอกสารประมาณราคาพรอ้มแบบ

แปลนก่อสรา้งใหก้องคลงัด าเนินการจดัซือ้จดัจา้ง

ตามระเบียบกระทรวงมหาหาดไทย ต่อไป 

เสนอปลดั อบต. และนายก อบต. 

พิจารณาและลงนามอนมุตัิด  าเนินการ 



๔ 

 

แผนผังขั้นตอน(ต่อ) 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่างผูค้วบคมุลงพืน้ที่ก่อสรา้ง เพ่ือควบคมุการ

ปฎิบตัิงานของผูร้บัจา้ง ใหเ้ป็นไปตามแบบแปลนที่

ก าหนด พรอ้มทัง้จดัท าบนัทกึควบคมุงานทกุวนั 

รายงานปัญหาและอปุสรรค 

ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ 

รายงานผลการด าเนินโครงการให ้ปลดั อบต./ 

นายก อบต. ทราบ เม่ือโครงการก่อสรา้งแลว้เสรจ็ 

สรุปผลการด าเนินการก่อสรา้ง รายไตรมาส 

รายงานให ้ปลดั อบต./นายก อบต. ทราบ 

 



๕ 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนขออนุญำตก่อสร้ำง/ต่อเติม/รื้อถอนอำคำร 

1.ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอรมการยื่นค ารองไดณ ที่ท าการองคการบริหารสวนต าบลวังหมี                     
๒. ผูยื่นค ารอง น าแบบค ารองพรอมหลักฐานยื่นตอผูชวยนายชางโยธา เพ่ือจัดท าหนังสือรับรอง
การขออนุญาต                                                                                                                
๓. ผูชวยนายชางโยธาเสนอเอกสารตามล าดับบังคับบัญชา (ใชระยะเวลาด าเนินการ ไมเกิน ๗ วัน 
นับจาก ลงรับเอกสารค ารอง)                                                                                            
๔. ติดตอผยูื่นค ารองมารับหนังสือขออนุญาตกอสราง 

หลักฐำน                                                                                                                
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูขออนุญาตและเจาของท่ีดิน อยางละ ๒ ชุด                                    
- ส าเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาตและเจาของท่ีดิน อยางละ ๒ ชุด                                              
- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิขนาดเทาตนฉบับ จ านวน ๒ ชุด                                                
- หนังสือยินยอมจากเจาของท่ีดินใหกอสรางในท่ีดิน (ขอไดท่ีกองชาง) จ านวน ๑ ชุด                            
- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิขนาดเทาตนฉบับ จ านวน ๒ ชุด                                        
- แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการ ประกอบแบบแปลน จ านวน ๒ ชุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



๖ 

 

แผนผังขั้นตอนกำรขออนุญำตกอรำง ตอเติม รื้อถอนอำคำร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูย่ื้นค ารอ้ง กรอกแบบค ารอ้ง การขออนญุาต

ก่อสรา้ง/ต่อเติม/รือ้ถอนอาคาร 

 

ผูย่ื้นค ารอ้ง ย่ืนเอกสารหลกัฐานไดท่ี้กองช่าง 

 

ผูช้่วยนายช่างโยธา จดัท าใบอนญุาตก่อสรา้ง

อาคารเสนอเอกสารตามล าดบัการบงัคบับญัชา  

 

นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลวงัหมี ลงนาม 

 

แจง้ผูย่ื้นค ารอ้ง รบัใบอนญุาตก่อสรา้ง 

 



๗ 

 

ขั้นตอนกำรซอมแซมไฟฟำสองสวำงสำธำรณะ 

 ๑. กรอกแบบแจงซอมแซมไฟฟาสองสวางสาธารณะ ท่ีกองชาง องคการบริหารสวนต าบลโคงยาง 
๒. ผูยื่นค ารอง ย่ืนแบบค ารองตอธุรการ                                                                                 
๓. ธุรการลงรับเรื่องและเสนอตอปลัด อบต. /นายก อบต. พิจารณา                                               
๔. ด าเนินการตามแบบแจงซอมแซมไฟฟาสองสวางสาธารณะ ท่ีผานการพิจารณาอนุมัติเรียบรอย
แลว 

แผนผังขั้นตอนกำรซอมแซมไฟฟำสองสวำงสำธำรณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ผูย่ื้นค ารอ้ง กรอกแบบแจง้ซ่อมแซมไฟฟา้สาธารณะ

ท่ีกองช่าง องคก์ารบรหิารสว่นต าบลวงัหมี 

แจง้ผูย่ื้นค ารอ้ง ย่ืนแบบค ารอ้งต่อธุรการ 

 

ธุรการลงรบัเรื่องและเสนอตอ่ ปลดั อบต./นายก อบต. 

พิจารณา 

ด าเนินการตามแบบแจง้ซ่อมแซมไฟฟา้สอ่งสวา่ง

สาธารณะ ท่ีผา่นการพิจารณาอนมุตัิเรยีบรอ้ยแลว้ 



๘ 

 

ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล  

๑. ผขูออนุญาตเจาะน้ าบาดาล กรอกแบบฟอรมค าขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล (แบบ นบ.๑)                           
๒. ช าระคาค าขอเจาะน้ าบาดาล ตามท่ีระเบียบก าหนด                                                               
๓. เจาหนาที่เสนอพนักงานน้ าบาดาลประจ าทองที่ (นายก อบต.) เพ่ือพิจารณา                                    
๔. สงเอกสารไปที่ส านักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมจังหวัดนครราชสีมา เพื่อออกใบอนุญาต                                                                                                              
๕. ช าระคาธรรมใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลที่องคการบริหารสวนต าบลวังหมีตามท่ีระเบียบก าหนด 

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขออนุญำตเจำะน้ ำบำดำล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขออนุญาตเจาะน้ าบาดาลกรอกแบบฟอร์มค าขอรับใบอนุญาต
เจาะน้ าบาดาล (แบบ นบ.1)                                                      

ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังหมี 

  

ผู้ขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล                                               
ช าระค่าขอเจาะน้ าบาดาล  ตามท่ีระเบียบก าหนด 

  

เจ้าหน้าที่เสนอพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่(นายก อบต.)
เพ่ือพิจารณา 

  

ส่งเอกสารไปที่                                                                    
ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดนครราชสีมา                       

เพ่ือออกใบอนุญาต 

  

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตเจาะบาดาล                                     
ที่องค์การบริหารส่วนต าบลวังหมี ตามที่ระเบียบก าหนด 



๙ 

 

ขั้นตอนกำรขออนุญำตขุดดิน-ถมดิน 

๑.เขียนค าขออนุญาตขุดดิน                                                                                                         
๒.เขียนใบแจงการขุดดิน (แบบ ด.๑) พ.ร.บ.การขุดดิน และถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓                                                
๓.ยื่นเอกสารและหลักฐานตางๆ พรอมลงลายมือชื่อ รับรองส าเนาถูกตอง                                            
๔.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน                                                                                                       
๕.เจาหนาที่ตรวจสถานที่ ที่ขออนุญาตขุดดิน                                                                                           
๖.ออกใบแจงการขุดดิน (แบบ ด.๒)                                                                                           
๗.ผขูออนุญาตรับใบแจงการขุดดิน พรอมช าระคาธรรมเนียม  

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ตองใช 

 ๑. ส าเนาทะเบียนบานผูรับแจง                                                                  จ านวน 2 ฉบับ                                                                          
๒. ส าเนาบัตรประชาชนของผูแจง                                                                จ านวน 2 ฉบับ                                                                                         
๓. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีที่มอบใหบุคคลอ่ืนแจงแทน)                                    จ านวน 2 ฉบับ                                                          
๔. ส าเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดิน)             จ านวน 2 ฉบับ                              
๕. ส าเนาบัตรประชาชนของเจาของที่ดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดิน)           จ านวน 2 ฉบับ                                
๖. หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน (กรณีใหบุคคลอ่ืนขุดดิน)                                จ านวน 2 ฉบับ                                                   
๗. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่ขุดดิน                                                           จ านวน 2 ฉบับ                                                                                  
๘. แผนผังบริเวณ                                                                                  จ านวน 2 ฉบับ                                                                                                     
๙. แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน                                                จ านวน 2 ฉบับ                                                                    
๑๐.ส าเนารายการค านวณ (การปองกันการพังทลายของดิน)                                จ านวน 2 ฉบับ                                               
๑๑.เอกสารแสดงวิธีการขุดดิน                                                                    จ านวน 2 ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 

 

แผนผงัขัน้ตอนการขออนญุาตขดุดิน-ถมดิน 

 

  ผู้เขียนค าขออนุญาตขุดดิน-ถมดิน 

เขียนใบแจงการขุดดิน (แบบ ด.๑) พ.ร.บ.
การขุดดิน และถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 

ยื่นเอกสารและหลักฐานตางๆ พรอมลง
ลายมือชื่อ รับรองส าเนาถูกตอง 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

เจา้ขออนญุาติรบัใบแจง้การขดุดนิพรอ้ม

ช าระคา่ธรรมเนยีม 

 

  

  

  

  


