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องคก์ารบรหิารสว่นตำบลอุม่จาน 
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คาํนํา 

  คู่มือการปฏิบัติกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนตําบลอุ่มจาน ได้ 
จัดทําขึ ้นเพื ่อให้ข้าราชการและลูกจ ้างผู ้ร ับผิดชอบ งานกองช่าง ใช้ศึกษาและนําไปปฏิบัติงาน เพื ่อเพิ่ม 
ประสิทธิภาพในการดําเนินงานของกองช่าง 

  คู่มือการปฏิบัติกองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลอุ่มจาน ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ 
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกําหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ 
ปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกําหนดที่สําคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการ ของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสําคัญ 

  คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหาร ส่วน
ตําบลอุ่มจาน จะได้นําคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ 
บรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลอุ่มจานที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตําบล 
 

        กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลอุ่มจาน 
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1. วัตถปุระสงค ์

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มจาน มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1. เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียด 
    ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของกองช่าง 
2. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่าง ได้มาตรฐานเป็นไปตาม   
    เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานปลอดภัย บรรลุ 
    ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 
 
 
 

2. ขอบเขตของกระบวนงาน 
 

  2.1 งานกอ่สรา้ง 
 
 - งานก่อสร้างและงานบรูณะถนน 
 - งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ งานระบบข้อมลูและแผนทีเ่ส้นทางคมนาคมและงาน     
   บำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
 - งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิง่ก่อสร้างสาธารณะ 
 - งานขอตั้งงบประมาณประจำป ี
 - งานของบประมาณประสานงานกบัฝ่ายผังเมือง 
 - งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
กรอบแนวคดิ 
  

ผูร้บับรกิาร ความตอ้งการของผูร้บับรกิาร 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลอุ่มจาน 
หน่วยงานราชการในตำบลอุม่จาน 

การคมนาคม ขนส่งที่ด ี
 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการของผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลอุ่มจาน 
หน่วยงานราชการในตำบลอุม่จาน 

ประชาชนในพื้นที่เขตตำบลอุม่จาน มีการคมนาคม 
ขนส่งทีส่ะดวก 
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ระเบยีบ/กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
 - พระราชบัญญัตสิภาตำบลและองค์การบรหิารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบบัที่ 6 พ.ศ. 
2552 มาตรา 23 
 
ขัน้ตอนการดำเนนิงานกอ่สรา้ง 
 1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพจิารณาอนุมัตงิบประมาณประเภทต่าง ๆ  
 2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากทีสุ่ด (ไม่เกิน 1 เดือน ) 
     จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นที่
     จังหวัดอุดรธานี 
 3. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
 4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 
 

แผนผังขัน้ตอน 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายช่างโยธาจัดทำประมาณราคากอ่สร้าง 
พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผูอ้  ำนวยกำรกองช่ำงตรวจสอบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

แก้ไข และ
พิจารณาใหม ่

ถูกตอ้ง 

เสนอปลัด อบต. และ
นายก. พิจารณาและลง
นามอนุมัติดำเนินการ 

คักลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลน
ก่อสร้าง ให้กองคลงัดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยต่อไป 

http://www.price.moc.go.th/
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แผนผังขัน้ตอน (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพื้นที่กอ่สร้างเพื่อควบคุมการ
ปฏิบัติงานของผู้รบัจ้างใหเ้ป็นไปตามแบบแปลนที่
กำหนด พร้อมทั้งจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปญัหา
และอุปสรรคให้
ผู้บังคับบญัชา

ทราบ 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัด อบต./
นายก อบต.ทราบ เมือ่โครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

สรปุผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง รายไตรมาส 
รายงานปลัด อบต./นายก อบต. ทราบ 
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 - งานประเมินราคา 

 - งานควบคุมอาคารก่อสร้างอาคาร 

 - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 

 - งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน      
   ให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงานงบประมาณ  

         - งานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

      

กรอบแนวคดิ 
  

ผูร้บับรกิาร ความตอ้งการของผูร้บับรกิาร 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลอุ่มจาน 
หน่วยงานราชการในตำบลอุม่จาน 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 
 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการของผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลอุ่มจาน 
หน่วยงานราชการในตำบลอุม่จาน 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 
 

 

ระเบยีบ/กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
  - พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร  

 1. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มจาน หรือที่ทำ
การผู้ใหญ่บ้าน หมู่ที่ 1 – 14 

 2. ผู้ยื่นคำร้อง นำแบบคำร้องพร้อมหลักฐานย่ืนต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง อบต.อุ่มจาน เพื่อจัดทำ
หนังสือรับรองการขออนุญาต  
 3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต.ลงนาม (กรณีนายก อบต.ไม่อยู่ประจำสำนักงาน หรือติดภารกิจ 
ใช้ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน 

 4. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสือรับรอง 
 
 

2.2 งานออกแบบและควบคมุอาคาร 



-5- 
เอกสารประกอบการยืน่ขออนญุาตกอ่สรา้งอาคาร (กรณพีืน้ทีอ่าศยัไมเ่กนิ 150 ตารางเมตร) 

 1. หนังสือขออนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1)   จำนวน 1 ชุด 

 2. แผนผังบริเวณแผนที่โดยสังเขปสถานที่ขออนุญาต    จำนวน 3 ชุด 

 3. แบบแปลน รายการประกอบแบบ      จำนวน 3 ชุด 

 4. สำเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค.1       จำนวน 1 ชุด 

 5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของบ้าน     จำนวน 1 ชุด 

 6. สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของบ้าน      จำนวน 1 ชุด 

 7. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (กรณีที่สร้างในที่ดินผู้อื่น)   จำนวน 1 ชุด 

 8. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีสร้างชิดเขตที่ดินผู้อื่น)  จำนวน 1 ชุด 

 9. หนังสือรับรองของผู้ออกแบบและคำนวณโครงสร้างอาคาร  
     (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทของงานวิศวกรรมควบคุม) จำนวน 1 ชุด 

 10. หนงัสือยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) 
       (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทของงานวิศวกรรมควบคุม) จำนวน 1 ชุด 

เอกสารประกอบการยืน่ขออนญุาตกอ่สรา้งอาคาร (กรณพีืน้ทีอ่าศยัเกนิ 150 ตารางเมตร) 
 1. หนังสือขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1)  จำนวน 1 ชุด 

 2. แผนผังบริเวณแผนที่โดยสังเขปสถานที่ขออนุญาต    จำนวน 3 ชุด 

 3. แบบแปลน รายการประกอบแบบ      จำนวน 3 ชุด 

 4. รายการคำนวณโครงสร้างอาคาร      จำนวน 1 ชุด 

 5. สำเนาโฉนดที่ดิน /นส.3/ส.ค.1       จำนวน 1 ชุด 

 6. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของบ้าน     จำนวน 1 ชุด 

 7. สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของบ้าน      จำนวน 1 ชุด 

 8. หนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)   จำนวน 1 ชุด 

 9. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (กรณีที่สร้างในที่ดินผู้อื่น)   จำนวน 1 ชุด 

 10. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีสร้างชิดเขตที่ดินผู้อื่น)  จำนวน 1 ชุด 

 11. หนังสือรับรองของผู้ออกแบบและคำนวณโครงสร้างอาคาร  
     (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทของงานวิศวกรรมควบคุม) จำนวน 1 ชุด 

 12. หนังสือยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) 
       (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทของงานวิศวกรรมควบคุม) จำนวน 1 ชุด 

 13. หนังสือรับรองของผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 

       สถาปัตยกรรมควบคุม       จำนวน 1 ชุด 

 14. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4)  
       ของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม     จำนวน 1 ชุด 

 15. แบบบ่อดักไขมัน        จำนวน 1 ชุด  
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แผนผังขัน้ตอนการขอหนงัสอืรบัรอง การขออนญุาตกอ่สรา้ง ต่อเติม รือ้ถอนอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยื่นคำร้อง กรอกแบบคำรอ้งขอหนังสือรบัรองการ
ขออนุญาตก่อสร้าง/ตอ่เติม/รื้อถอนอาคาร 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลกัฐานได้ที่กองช่าง 

องค์การบรหิารส่วนตำบลอุ่มจาน 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดทำหนังสือรบัรอง 

เสนอนายก อบต. ลงนาม 

นายก อบต. ลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นคำร้อง รบัหนงัสอืรบัรอง 
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 - งานประสานสาธารณูปโภค 

 - งานไฟฟ้าสาธารณะ 

 - งานระบายน้ำ 

 - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 

 - งานบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ 

 - งานสำรวจพื้นที่เพื่อจัดทำแผนที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง แผนบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ    
   โครงการล้างท่อระบายน้ำ และแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์เกี่ยวกับการ    
   ระบายน้ำ ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การ  
   ระบายน้ำและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ สร้างเข่ือน สร้างทำนบ 

 - งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคดิ 
ผูร้บับรกิาร ความตอ้งการของผูร้บับรกิาร 

ประชาชนในพื้นที่ตำบลอุ่มจาน 
หน่วยงานราชการในตำบลอุม่จาน 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 
 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการของผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลอุ่มจาน 
หน่วยงานราชการในตำบลอุม่จาน 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 
 

ระเบยีบ/กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
 - พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2552 มาตรา 23 

ขั้นตอนการดำเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟสาธารณะ  

 1. กรอกแบบคำร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มจาน 
หรือที่ทำการผู้ใหญ่บ้าน 

 2. ส่งคำร้อง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลอุ่มจาน 

 3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต. , นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 
 4. ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 

2.3 งานประสานสาธารณปูโภค 
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แผนผังขัน้ตอนการตดิตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยื่นคำร้อง กรอกแบบคำรอ้ง ณ ที่ทำการองค์การ
บรหิารส่วนตำบลอุม่จาน หรือ ที่ทำการผู้ใหญ่บ้าน 

ผู้ยื่นคำร้องขอ ยื่นแบบคำร้อง ณ สำนักปลัด 
องค์การบรหิารส่วนตำบลอุ่มจาน เพื่อลงรบัคำร้อง 

เจ้าพนักงานธุรการ เสนอคำร้องตอ่นายก อบต. 
เพื่อพจิารณาอนุมัต ิ

สรปุรายงานผลการดำเนินงาน
รายไตรมาส 

ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า องค์การบริหารส่วนตำบลอุม่จาน 
ดำเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำ

ร้องที่ได้รับการพจิารณาอนุมัติแล้ว 
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 - งานสำรวจและแผนที่ 

 - งานวางผังพัฒนาเมือง 

 - งานควบคุมทางผังเมือง 

 - งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อการขอครอบครองสิทธ์ิในที่สาธารณะการ  
   บุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน  
   สะพาน ท่อระบายน้ำ 

 - งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

กรอบแนวคดิ 
  

ผูร้บับรกิาร ความตอ้งการของผูร้บับรกิาร 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลอุ่มจาน 
หน่วยงานราชการในตำบลอุม่จาน 

มีที่ทำกินและที่อยูอ่าศัย 
มีขอบเขตพื้นที่ชัดเจน 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการของผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลอุ่มจาน 
หน่วยงานราชการในตำบลอุม่จาน 

มีที่ทำกินและที่อยูอ่าศัย 
 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 - พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2552 มาตรา 23 

ขัน้ตอนการดำเนนิงานการขีร้ะวงัแนวเขต/การรบัรองแนวเขต 
1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพื่อขอรังวัดที่ดิน 
2. เจ้าพนักงานที่ดินอำเภอกุมภวาปี แจ้งเรื่องมายังองค์การบรหิารส่วนตำบลอุม่จาน 
3. นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลอุ่มจาน มอบอำนาจเจ้าหนา้ที่กองช่างดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. กรณีไม่มีการลกุล้ำทีส่าธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถ่ินลงนามรับรอง 
5. กรณีมีการลุกล้ำทีส่าธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สำนักงานที่ดินอำเภอกุมภวาป ี
 
 
 

2.4 งานผงัเมอืง 
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แผนผังขัน้ตอนการชีร้ะวงัแนวเขต/การรบัรองแนวเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าพนักงานที่ดินอำเภอกุมภวาปี แจ้งเรือ่งมายงั 
องค์การบรหิารส่วนตำบลอุ่มจาน 

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผูร้ับมอบอำนาจจากนายก 
อบต.) ตรวจสอบข้อเท็จจรงิตามคำร้องขอ 

ลงนามรับรอง รายงานอำเภอกุมภวาป ี

รายงานนายกองค์การบรหิารส่วนตำบลอุ่มจาน
ทราบ รายป ี

กรณีไม่มีการลุกล้ำ กรณีมีการลุกล้ำ 
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3. การรายงานผล 

1. งานก่อสร้าง รายงานผลการดำเนินงานทุกไตรมาส 
2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
4. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อ
ร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


