
 

คูมือการปฏิบัติงานชางโยธา 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลพะงาด 

อําเภอขามสะแกแสง  จังหวัดนครราชสีมา 

 
 



คํานํา 

 

 

คูมือการปฏิบัติชางโยธาฉบับนี้ เปนคูมือการปฏิบัติงานซึ่งองคการบริหารสวนตําบลพะงาด ได

จัดทําขึ้นเพ่ือใหชางโยธาผูรับผิดชอบ งานกองชาง ใชศึกษาและนําไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ

ดําเนินงานของกองชางคูมือการปฏิบัติงานชางโยธา องคการบริหารสวนตําบลพะงาด ไดแสดงใหเห็นถึงขั้นตอน

ในการปฏิบัติงานรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเปนมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานใน

การปฏิบัติงานของชางโยธา ใหบรรลุตามขอกําหนดที่สําคัญ ซึ่งตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการและผู

มีสวนไดสวนเสียสําคัญคณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาชางโยธาผูรับผิดชอบงานกองชาง องคการบริหารสวน

ตําบลพะงาดจะไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

บรรลุตามหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลพะงาด ที่ไดระบุไวในขอบัญญัติตําบล 

 

 

 

 

 

 

ชางโยธา 

องคการบริหารสวนตําบลพะงาด 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

บทนํา            หนา 

 

วัตถุประสงค           1 

ขอบเขตของกระบวนงาน          2 – 8 

- งานกอสราง 

- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานประสานสาธารณปูโภค 

- งานผังเมือง 

รายงานผล           8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของชางโยธา องคการบริหารสวนตําบลพะงาด  มีวัตถุประสงค ดังนี้ 

๑. เพ่ือใหชางโยธา มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปนลายลักษณอักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆของกองชาง 

๒. เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะชวยใหการทํางานของชางโยธา ไดมาตรฐานเปนไปตาม 

เปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบรกิารที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกําหนดเวลา มีการทํางานปลอดภัย บรรลุ

ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

 

 

 

1. งานกอสราง 

- งานกอสรางและบูรณะถนน 

- งานกอสรางปรับปรุงบูรณะและซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ 

- งานขอตั้งงบประมาณประจําป 

- งานของบประมาณประสานงานกับฝายผังเมือง 

- งานกําหนดรายละเอียดขอมูลสาธารณะ 

- งานอื่นท่ีเก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

 

กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลพะงาด 
หนวยงานราชการในตําบลพะงาด 

การคมนาคม ขนสงทีส่ดวกขึ้น 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลพะงาด 
หนวยงานราชการในตําบลพะงาด 

ประชาชนในเขตตําบลพะงาด มีการคมนาคม ขนสง 
ที่สะดวก 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานชางโยธา 

วัตถุประสงค 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

มาตรา ๒๓ 

ขั้นตอนการดําเนินงานกอสราง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตางๆ 

2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุกอสรางที่ใกลเคยีงกับปจจุบันมากที่สุด (ไมเกิน ๑ เดือน) 

จากสํานักดัชนีเศรษฐกิจการคา กระทรวงพาณิชย (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนท่ีจังหวัด 

นครราชสีมา 

3. ผูอํานวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 

4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดําเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจดัทาํประมาณราคา 

ก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อาํนวยการกองช่าง

ไม่ถูกต้องตรวจสอบ ถกูต้อง 

เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. 

พิจารณาและลงนามอนุมัติดาํเนินการ 

คัดลอกสาํเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบ 

แปลนกอ่สร้าง ใหก้องคลังดาํเนินการจัดซืÊอจัดจ้าง 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

แก้ไข และเสนอพิจารณา

๑ วัน 

๓ วัน 

๑ วัน ๑ วัน 

๑ วัน 

๑ วัน 

๑ วัน 
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แผนผังข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานประเมินราคา 

- งานควบคุมการกอสรางอาคาร 

- งานออกแบบและบริการขอมูล 

- งานออกแบบ งานกอสรางที่มีผูยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ไดรับอนุญาตจากเจาพนักงาน 

ทองถิ่นใหกอสรางถูกตองตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา รวมพิจารณาก าหนดวางแผนงาน 

งบประมาณ 

- งานอื่นที่เก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลพะงาด หนวยงานราชการใน
ตําบลพะงาด 

ความถูกตอง รวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่ ตําบลพะงาด หนวยงานราชการ 
ในตําบลพะงาด 

ความถูกตอง รวดเร็ว 

 

ชางผูควบคุมงาน ลงพ้ืนที่กอสรางเพ่ือควบคุมการ 

ปฏิบัติงานของผูรับจางใหเปนไปตามแบบแปลนท่ี 

กําหนดพรอมท้ังจัดทําบันทึกควบคมุงานทุกวัน 

รายงานปญหา 

และอุปสรรคให 

ผูบังคับบัญชา 

รายงานผลการดําเนินโครงการให ปลัด อบต. /นายก 

อบต. ทราบ เมื่อโครงการกอสรางมีอุปสรรค 

รายงานผลการดําเนินโครงการให ปลัด อบต. /นายก 

อบต. ทราบ เมื่อโครงการกอสรางแลวเสร็จ 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ 

ขั้นตอนการดําเนินงานขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 

1. ผูยื่นคํารอง ขอรับแบบฟอรมการยื่นคํารองได ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลพะงาด 2. ผูยื่นคํารอง 

นําแบบคํารองพรอมหลักฐานยื่นตอเจาพนักงานธุรการ กองชาง อบต.พะงาด เพื่อจัดทําใบอนุญาตกอสราง/ตอ

เติม/รื้อถอนอาคาร  

หลักฐาน 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ๑ ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบาน ๑ ฉบับ 

- สําเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ 

- แบบแปลน ๓ ชุด 

3. เจาพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต. ลงนาม (กรณนีายก อบต. ไมอยูประจําสํานักงาน หรือติดภารกิจ 

ใชระยะเวลาประมาณ ๑ - ๒ วัน) 

4. ติดตอผูยื่นคํารองมารับหนังสือรับรอง แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตกอสรางตอเติมรื้อ

ถอนอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูยื่นคํารอง กรอกแบบคํารองขอใบอนุญาต 

การขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผูยื่นคํารอง ยื่นเอกสารหลักฐานไดที่ กองชาง  

อบต.พะงาด 

เจาพนักงานธุรการกองชาง จัดทําใบอนุญาต 

 เสนอนายก อบต.ลงนาม 

นายก อบต. ลงนาม 

แจงผูยื่นครอง รบัใบอนุญาต/ชําระคาธรรมเนียม 

๑๐ นาท ี

๑ นาท ี

๓ วัน 

๑  วัน 
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๓. งานประสานสาธารณูปโภค 

- งานประสานสาธารณปูโภค 

- งานไฟฟาสาธารณะ 

- งานระบายน้ํา 

- งานการบํารุงรักษาคูคลอง ทอระบายน้ํา 

- งานส ารวจพ้ืนท่ีเพ่ือจัดทําแผนที่และโครงการปองกันน้ําทวมขัง แผนบํารุงรักษาคูคลอง สาธารณะ  

โครงการลางทอระบายน้ํา และแผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ํา อุปกรณเก่ียวกับ การระบายน้ํา 

ใหมีความพรอมใชในการปฏิบัติงาน การแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ําทวมขัง การระบายน้ําและจัดตั้ง

งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ํา 

- งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลพะงาด หนวยงานราชการใน
ตําบลพะงาด 

มีระบบสาธารณูปโภคอยางสมบูรณ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่ ตําบลพะงาด หนวยงานราชการ 
ในตําบลพะงาด 

มีระบบสาธารณูปโภคอยางสมบูรณ 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ 

    พระราชบัญญัติสภาต าบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 

๖ พ.ศ.๒๕๕๒มาตรา ๒๓ ขั้นตอนการดําเนินงานติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 

1. กรอกแบบคํารองขอติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ ณ ที่ท าการองคการบริหารสวนตําบลพะงาด 

    หรือที่ทําการผูใหญบาน 

2. สงคํารอง ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลพะงาด 

3. เจาพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอตอปลัด อบต. , นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 

4. ด าเนินการตามคาํรองขอที่ผานการพิจารณาอนุมัติเรียบรอยแลว 

แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 

 

 

 

ผูยื่นคํารองขอ กรอกเอกสารคํารอง ณ ท่ีทําการ 

อบต.พะงาด หรือท่ีทําการผูใหญบาน 

ผูยื่นคํารอง ยื่นเอกสารหลักฐานไดที่ กองชาง  

อบต.พะงาด 

๑๐ นาท ี

๑ นาที 
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แผนผังข้ันตอนการติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัÊนตอนการด าเนินงานติดตัÊงมิเตอรน์ํÊา 

๑. ผูข้อใชน้ ํÊา กรอกแบบฟอรม์คาํขอใชน้ ํÊา ณ กองชา่ง อบต.พะงาด 

๒. เจา้หนา้ทีÉ เสนอ นายก อบต. พิจารณาอนมุตั ิ

๓. ชาํระคา่ธรรมเนียมตามทีÉ อบต.พะงาด กาํหนด 

๔. พนกังานผลิตนํÊาประปา อบต.พะงาด ดาํเนินการติดตัÊงมิเตอรน์ ํÊาตามคาํขอ 

แผนผังขัÊนตอนการขอติดตัÊงมิเตอรน์ํÊา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาพนักงานธุรการ เสนอคํารองตอนายก อบต. 

เพ่ือพิจารณาอนุมัต 

ผูช้ว่ยชา่งไฟฟ้า อบต.พะงาด ดาํเนินการ 

ตดิตัÊง/ซอ่มแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคาํรอ้งทีÉ 

ไดร้บัการพิจารณาอนมุตัแิลว้ 

สรปุรายงานผลการดําเนินงานรายไตรมาส 

ผูขอใชนํ้า กรอกแบบฟอรมคาขอใช 

นํ้า ณ กองชาง อบต.พะงาด 

เจาหนาท่ี เสนอ นายก อบต.  

พิจารณาอนุมัต ิ

ชาํระคา่ธรรมเนียม 

พนักงานผลิตนํ้าประปา อบต.พะงาด 

ดําเนินการติดต้ังมิเตอรน าตามคําขอ 
รายงานผลการด าเนินการ (รายป) 

๑ วัน 

๑ วัน 

๑ วัน 

๑ นาที 

๑ วัน 
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๔. งานผังเมือง 

- งานสาํรวจและแผนทีÉ 

- งานวางผงัพฒันาเมือง 

- งานควบคมุทางผงัเมือง 

- งานจดัรูปทีÉดินและฟืÊนฟูเมือง กาํหนดแนวเขตทีÉสาธารณะเพืÉอการขอครอบครองสิทธิÍในทีÉสาธารณะ การ 

บกุรุกทีÉดิน ใหเ้ป็นทีÉสาธารณะดแูลตรวจสอบทีÉสาธารณะสิÉงสาธารณปูการ เชน่ ถนน ทางเทา้ คนัดิน สะพาน 

ทอ่ ระบายนํÊา 

- งานอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้งหรือไดร้บัมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลพะงาด หนวยงานราชการใน
ตําบลพะงาด 

มีทีÉทาํกินและทีÉอยู่อาศยั มีขอบเขตพื ÊนทีÉชดัเจน 

 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 

ประชาชนในพ้ืนที่ ตําบลพะงาด หนวยงานราชการ 
ในตําบลพะงาด 

มีที่ทํากินและที่อยูอาศัย 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ.  

๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 

ขั้นตอนการดําเนินงานการชีร้ะวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

1. เจาของที่ดินติดตอเพื่อขอรังวัดท่ีดิน 

2. เจาพนักงานที่ดินจังหวัดนรอยเอ็ด แจงเรื่องมายัง อบต.พะงาด 

3. นายก อบต. มอบอํานาจเจาหนาที่กองชางดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

4. กรณีไมมีการรุกล้ําที่สาธารณประโยชน เจาพนักงานทองถิ่นลงนามรับรอง 

5. กรณีมีการรุกล้ําที่สาธารณประโยชน ประสานความรวมมือไปยัง สนง.ที่ดินจังหวัดนคราชชสีมา 
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แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรายงานผล 

๑. งานกอสราง รายงานผลการดําเนินงานทุกไตรมาส 

๒. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปงบประมาณ 

๓. งานสาธารณปูโภค รายงานสรุปผลการดําเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณเีกิดขอรองเรียน 

เรงดวน 

๔. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิด ขอรองเรียน 

เจาพนักงานท่ีดินจงัหวัดรนครราชสีมาสาขา

ขามสะแกแสง แจงเรื่อง 

เจาหนาท่ีกองชาง (ผูรับมอบอํานาจจากนายก อบต.) 

ตรวจสอบขอเท็จจริงตามคํารองขอ 

ลงนามรับรอง รายงานอาํเภอขามสะแกแสง 

รายงานนายก อบต. ทราบรายปี 

๑ วัน 

๑ วัน ๑ วัน 


