
 

คูมือการปฏิบัติงานชางโยธา 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลพะงาด 

อําเภอขามสะแกแสง  จังหวัดนครราชสีมา 

 
 



คํานํา 

 

 

คูมือการปฏิบัติชางโยธาฉบับนี้ เปนคูมือการปฏิบัติงานซึ่งองคการบริหารสวนตําบลพะงาด ได

จัดทําขึ้นเพ่ือใหชางโยธาผูรับผิดชอบ งานกองชาง ใชศึกษาและนําไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ

ดําเนินงานของกองชางคูมือการปฏิบัติงานชางโยธา องคการบริหารสวนตําบลพะงาด ไดแสดงใหเห็นถึงขั้นตอน

ในการปฏิบัติงานรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเปนมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานใน

การปฏิบัติงานของชางโยธา ใหบรรลุตามขอกําหนดที่สําคัญ ซึ่งตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการและผู

มีสวนไดสวนเสียสําคัญคณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาชางโยธาผูรับผิดชอบงานกองชาง องคการบริหารสวน

ตําบลพะงาดจะไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

บรรลุตามหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลพะงาด ที่ไดระบุไวในขอบัญญัติตําบล 

 

 

 

 

 

 

ชางโยธา 

องคการบริหารสวนตําบลพะงาด 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

บทนํา            หนา 

 

วัตถุประสงค           1 

ขอบเขตของกระบวนงาน          2 – 8 

- งานกอสราง 

- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานประสานสาธารณปูโภค 

- งานผังเมือง 

รายงานผล           8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของชางโยธา องคการบริหารสวนตําบลพะงาด  มีวัตถุประสงค ดังนี้ 

๑. เพ่ือใหชางโยธา มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปนลายลักษณอักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆของกองชาง 

๒. เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะชวยใหการทํางานของชางโยธา ไดมาตรฐานเปนไปตาม 

เปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบรกิารที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกําหนดเวลา มีการทํางานปลอดภัย บรรลุ

ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

 

 

 

1. งานกอสราง 

- งานกอสรางและบูรณะถนน 

- งานกอสรางปรับปรุงบูรณะและซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ 

- งานขอตั้งงบประมาณประจําป 

- งานของบประมาณประสานงานกับฝายผังเมือง 

- งานกําหนดรายละเอียดขอมูลสาธารณะ 

- งานอื่นท่ีเก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

 

กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลพะงาด 
หนวยงานราชการในตําบลพะงาด 

การคมนาคม ขนสงทีส่ดวกขึ้น 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลพะงาด 
หนวยงานราชการในตําบลพะงาด 

ประชาชนในเขตตําบลพะงาด มีการคมนาคม ขนสง 
ที่สะดวก 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานชางโยธา 

วัตถุประสงค 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

มาตรา ๒๓ 

ขั้นตอนการดําเนินงานกอสราง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตางๆ 

2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุกอสรางที่ใกลเคยีงกับปจจุบันมากที่สุด (ไมเกิน ๑ เดือน) 

จากสํานักดัชนีเศรษฐกิจการคา กระทรวงพาณิชย (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนท่ีจังหวัด 

นครราชสีมา 

3. ผูอํานวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา 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 

- งานควบคุมการกอสรางอาคาร 

- งานออกแบบและบริการขอมูล 

- งานออกแบบ งานกอสรางที่มีผูยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ไดรับอนุญาตจากเจาพนักงาน 

ทองถิ่นใหกอสรางถูกตองตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา รวมพิจารณาก าหนดวางแผนงาน 

งบประมาณ 

- งานอื่นที่เก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลพะงาด หนวยงานราชการใน
ตําบลพะงาด 

ความถูกตอง รวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่ ตําบลพะงาด หนวยงานราชการ 
ในตําบลพะงาด 

ความถูกตอง รวดเร็ว 

 

ชางผูควบคุมงาน ลงพ้ืนที่กอสรางเพ่ือควบคุมการ 

ปฏิบัติงานของผูรับจางใหเปนไปตามแบบแปลนท่ี 

กําหนดพรอมท้ังจัดทําบันทึกควบคมุงานทุกวัน 

รายงานปญหา 

และอุปสรรคให 

ผูบังคับบัญชา 

รายงานผลการดําเนินโครงการให ปลัด อบต. /นายก 

อบต. ทราบ เมื่อโครงการกอสรางมีอุปสรรค 

รายงานผลการดําเนินโครงการให ปลัด อบต. /นายก 

อบต. ทราบ เมื่อโครงการกอสรางแลวเสร็จ 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ 

ขั้นตอนการดําเนินงานขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 

1. ผูยื่นคํารอง ขอรับแบบฟอรมการยื่นคํารองได ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลพะงาด 2. ผูยื่นคํารอง 

นําแบบคํารองพรอมหลักฐานยื่นตอเจาพนักงานธุรการ กองชาง อบต.พะงาด เพื่อจัดทําใบอนุญาตกอสราง/ตอ

เติม/รื้อถอนอาคาร  

หลักฐาน 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ๑ ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบาน ๑ ฉบับ 

- สําเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ 

- แบบแปลน ๓ ชุด 

3. เจาพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต. ลงนาม (กรณนีายก อบต. ไมอยูประจําสํานักงาน หรือติดภารกิจ 

ใชระยะเวลาประมาณ ๑ - ๒ วัน) 

4. ติดตอผูยื่นคํารองมารับหนังสือรับรอง แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตกอสรางตอเติมรื้อ

ถอนอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูยื่นคํารอง กรอกแบบคํารองขอใบอนุญาต 

การขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผูยื่นคํารอง ยื่นเอกสารหลักฐานไดที่ กองชาง  

อบต.พะงาด 

เจาพนักงานธุรการกองชาง จัดทําใบอนุญาต 

 เสนอนายก อบต.ลงนาม 

นายก อบต. ลงนาม 

แจงผูยื่นครอง รบัใบอนุญาต/ชําระคาธรรมเนียม 

๑๐ นาท ี

๑ นาท ี

๓ วัน 

๑  วัน 



-5- 

๓. งานประสานสาธารณูปโภค 

- งานประสานสาธารณปูโภค 

- งานไฟฟาสาธารณะ 

- งานระบายน้ํา 

- งานการบํารุงรักษาคูคลอง ทอระบายน้ํา 

- งานส ารวจพ้ืนท่ีเพ่ือจัดทําแผนที่และโครงการปองกันน้ําทวมขัง แผนบํารุงรักษาคูคลอง สาธารณะ  

โครงการลางทอระบายน้ํา และแผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ํา อุปกรณเก่ียวกับ การระบายน้ํา 

ใหมีความพรอมใชในการปฏิบัติงาน การแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ําทวมขัง การระบายน้ําและจัดตั้ง

งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ํา 

- งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลพะงาด หนวยงานราชการใน
ตําบลพะงาด 

มีระบบสาธารณูปโภคอยางสมบูรณ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่ ตําบลพะงาด หนวยงานราชการ 
ในตําบลพะงาด 

มีระบบสาธารณูปโภคอยางสมบูรณ 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ 

    พระราชบัญญัติสภาต าบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 

๖ พ.ศ.๒๕๕๒มาตรา ๒๓ ขั้นตอนการดําเนินงานติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 

1. กรอกแบบคํารองขอติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ ณ ที่ท าการองคการบริหารสวนตําบลพะงาด 

    หรือที่ทําการผูใหญบาน 

2. สงคํารอง ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลพะงาด 

3. เจาพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอตอปลัด อบต. , นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 

4. ด าเนินการตามคาํรองขอที่ผานการพิจารณาอนุมัติเรียบรอยแลว 

แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 

 

 

 

ผูยื่นคํารองขอ กรอกเอกสารคํารอง ณ ท่ีทําการ 

อบต.พะงาด หรือท่ีทําการผูใหญบาน 

ผูยื่นคํารอง ยื่นเอกสารหลักฐานไดที่ กองชาง  

อบต.พะงาด 

๑๐ นาท ี

๑ นาที 
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แผนผังข้ันตอนการติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาพนักงานธุรการ เสนอคํารองตอนายก อบต. 

เพ่ือพิจารณาอนุมัต 

ผูช้ว่ยชา่งไฟฟ้า อบต.พะงาด ดาํเนินการ 

ตดิตัÊง/ซอ่มแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคาํรอ้งทีÉ 

ไดร้บัการพิจารณาอนมุตัแิลว้ 

สรปุรายงานผลการดําเนินงานรายไตรมาส 

ผูขอใชนํ้า กรอกแบบฟอรมคาขอใช 

นํ้า ณ กองชาง อบต.พะงาด 

เจาหนาท่ี เสนอ นายก อบต.  

พิจารณาอนุมัต ิ

ชาํระคา่ธรรมเนียม 

พนักงานผลิตนํ้าประปา อบต.พะงาด 

ดําเนินการติดต้ังมิเตอรน 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 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลพะงาด หนวยงานราชการใน
ตําบลพะงาด 

มีทีÉทาํกินและทีÉอยู่อาศยั มีขอบเขตพื ÊนทีÉชดัเจน 

 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 

ประชาชนในพ้ืนที่ ตําบลพะงาด หนวยงานราชการ 
ในตําบลพะงาด 

มีที่ทํากินและที่อยูอาศัย 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ.  

๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 

ขั้นตอนการดําเนินงานการชีร้ะวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

1. เจาของที่ดินติดตอเพื่อขอรังวัดท่ีดิน 

2. เจาพนักงานที่ดินจังหวัดนรอยเอ็ด แจงเรื่องมายัง อบต.พะงาด 

3. นายก อบต. มอบอํานาจเจาหนาที่กองชางดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

4. กรณีไมมีการรุกล้ําที่สาธารณประโยชน เจาพนักงานทองถิ่นลงนามรับรอง 

5. กรณีมีการรุกล้ําที่สาธารณประโยชน ประสานความรวมมือไปยัง สนง.ที่ดินจังหวัดนคราชชสีมา 
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แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรายงานผล 

๑. งานกอสราง รายงานผลการดําเนินงานทุกไตรมาส 

๒. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปงบประมาณ 

๓. งานสาธารณปูโภค รายงานสรุปผลการดําเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณเีกิดขอรองเรียน 

เรงดวน 

๔. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิด ขอรองเรียน 

เจาพนักงานท่ีดินจงัหวัดรนครราชสีมาสาขา

ขามสะแกแสง แจงเรื่อง 

เจาหนาท่ีกองชาง (ผูรับมอบอํานาจจากนายก อบต.) 

ตรวจสอบขอเท็จจริงตามคํารองขอ 

ลงนามรับรอง รายงานอาํเภอขามสะแกแสง 

รายงานนายก อบต. ทราบรายปี 

๑ วัน 

๑ วัน ๑ วัน 


