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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัต ิงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบล            
น้ำเที่ยง ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช ่าง ใช ้ศึกษาและ
นำไปปฏิบ ัติงาน  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบล น้ำเที่ยง ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงาน                 
และมาตรฐานคุณภาพงาน  เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานในการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกำหนดท่ีสำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญ 

คณะผู้จ ัดทำหวังเป ็นอย่างยิ่งว ่าข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผ ิดชอบกองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง จะได้นำคู่มือการปฏิบ ัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล
น้ำเที่ยง ท่ีได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

  
 
 
 

กองช่าง 
   องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

สารบัญ  
บทนำ           หน้า 
วัตถุประสงค์            1 
ขอบเขตของกระบวนงาน           2-8 
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คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง  
วัตถุประสงค ์

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
1. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง  มีคู่มือการปฏิบัติงานเป็นลักษณะอักษรที่ชัดเจน  ซึ่งแสดง 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม /กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง  
2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่าง  ได้มาตรฐาน

เป็นไปตามเป้าหมาย  ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ  รวดเร็วทันตามเวลา  ที่กำหนดมีการ
ทำงานที่ปลอดภัย บรรลุ ข้อกำหนด  ที่สำคัญของกระบวนการ  

ขอบเขตของกระบวนงาน 
1. งานก่อสร้าง  

- งานก่อสร้างและบรูณะถนน  
- งานก่อสร้างปรับปรุงบรูณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  
- งานขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
- งานของงบประมาณประสานงานกับหน่วยงานอื่น  
- งานกำหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ  
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลน้ำเที่ยง  
หน่วยงานราชการในตำบลน้ำเที่ยง 

การเดินทางสะดวก ลดอุบัติเหตุขณะเดินทาง  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลน้ำเที่ยง  
หน่วยงานราชการในตำบลน้ำเที่ยง 

ประชาชนในเขตตำบลน้ำเที่ยง มีการคมนาคม การ
เดินทางที่สะดวก  

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

-2- 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
      พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2562 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ.2552 
มาตรา 23  
ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง  

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ  
2. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา  และแบบแปลน 
3. เสนอปลัด อบต. และ นายก อบต.  พิจารณา และลงนามอนุมัติโครงการ  

 

แผนผังขั้นตอน  
                             LL7         
 

 

 

 

                 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                              
 

 

 
                                                                                                               
 

 

 

 

                                                                                                                                    
 

         

 ศึกษารายละเอยีดโครงการ 

 นายช่างโยธา/ ผู้ชว่ยช่างโยธา จัดทำประมาณราคา 
ก่อสร้างพร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง  
 

 

ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

    ถูกต้อง 

 

แก้ไข  และเสนอพิจารณาใหม ่

 
เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. 
พิจารณาและลงนามอนุมัติโครงการ 
 

คัดลอกสำเนาเอกสารประกอบราคา พร้อมแบบ
แปลนก่อสรา้ง ให้กองคลังดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยตอ่ไป 
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แผนผังขั้นตอน (ต่อ ) 

 
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพ้ืนท่ีก่อสร้างเพื่อควบคุม 
ปฏิบัติงานของผู้รับจา้งให้เป็นไปตามแบบแปลนที่
กำหนด ท้ังจดบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปัญหาและ
อุปสรรคให้

ผู้บังคับบัญชา 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัด อบต./           
นายก อบต. ทราบ เมื่อโครงการกอ่สร้างแล้วเสรจ็ 

 

 

 

 

 
รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัด อบต./           
นายก อบต. ทราบ เมื่อโครงการกอ่สร้างแล้วเสรจ็ 
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2.  งานออกแบบและควบคุมอาคาร  

- งานประเมินราคา  
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานออกแบบและบริการข้อมูล 
- งานออกแบบ  งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตท้องถิ่นให้ 

ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคากำหนดวางแผนร่วมพิจารณา งาน
งบประมาณ 

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  
 

กรอบแนวคิด  
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลน้ำเที่ยง  
หน่วยงานราชการในตำบลน้ำเที่ยง 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลน้ำเที่ยง  
หน่วยงานราชการในตำบลน้ำเที่ยง 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 5 ) พ.ศ. 2558 
 

ขั้นตอบการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
1. ผู้ยื่นคำร้อง  ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ  ที่องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง  
2. ผู้ยื่นคำร้องตามแบบคำร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ  กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบล

น้ำเที่ยง  เพ่ือจัดทำหนังสือรับรองการขออนุญาต   
หลักฐาน 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  1 ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ  
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ  1 ฉบับ  

3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต. ลงนาม  (กรณีนายก อบต. ไม่อยู่ประจำสำนักงาน หรือติดภารกิจ  
ใช้ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน )   

4. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสือรับรอง 
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แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง  การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม  รื้อถอนอาคาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นคำร้องกรอกแบบคำร้องขอหนังสือรับรอง  
การขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ที่                   
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดทำหนังสือ
รับรอง เสนอนายก อบต.ลงนาม 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

        นายก อบต.ลงนาม 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แจ้งผู้ยื่นคำร้อง รับหนังสือรับรอง 
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3. งานประสานสาธารณูปโภค 

- งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานไฟฟ้าสาธารณะ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
กรอบแนวคิด  
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลน้ำเที่ยง  
หน่วยงานราชการในตำบลน้ำเที่ยง 

      มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบรูณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลน้ำเที่ยง  
หน่วยงานราชการในตำบลน้ำเที่ยง 

     มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบรูณ์ 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2562 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7                 
พ.ศ. 2552  มาตรา 23  
ขั้นตอบการดำเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ  

1. กรอกแบบคำร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง 
2. ส่งคำร้อง ณ ที่องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง  
3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต., นายก อบต.พิจารณอนุมัติ  
4. ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
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แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นคำร้องขอกรอกเอกสารคำร้อง ณ ที่ทำ
การองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้  
กองช่าง อบต.น้ำเที่ยง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง  เสนอคำร้อง 
ต่อนายก อบต.  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  นายช่างไฟฟ้า อบต.น้ำเที่ยง ดำเนินติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้า     
    สาธารณะตามคำร้องที่ได้รับการการพิจารณาอนุมัติแล้ว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  สรุปรายงานผลการดำเนินงาน               
               รายไตรมาส 
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ขั้นตอนการดำเนินงานติดตั้งมิเตอร์น้ำ 

1. ผู้ขอใช้กรอกแบบฟอร์มคำขอ อบต.น้ำเที่ยง 
2. เจ้าหน้าที่ เสนอ นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามที่ อบต.น้ำเที่ยง กำหนด  
4. พนักงานผลิตน้ำประปา  อบต.น้ำเที่ยงดำเนินการติดตั้งมิเตอร์น้ำ 

 

แผนผังขั้นตอนการขอติดตั้งมิเตอร์น้ำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                             

  ผู้ขอกรอกแบบฟอร์มคำขอ 
อบต.น้ำเที่ยง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เจ้าหน้าที่เสนอ นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ชำระค่าธรรมเนียม               
 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงาน อบต.น้ำเที่ยง 
ดำเนินการติดตั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     รายผลการดำเนินการ(ถ้ามี) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


