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คํานํา 
คูม่ือการปฏบิตังิานกองชา่งฉบบัน้ี เป็นคูม่ือการปฏบิตังิานซึง่องค์การบรหิารสว่นตาํบลทะเมนชยั 

ไดจ้ดัทาํขึน้เพื่อใหข้า้ราชกรและลูกจา้งผูร้บัผดิชอบ งานกองช่างใช้ศึกษาและนําไปปฏิบตัิงานเพื่อเพิ่ม 

ประสทิธภิาพในการดาํเนินงานของกองช่าง 

คูม่ือการปฏบิตังิานกองชา่ง องค์การบรหิารสว่นตาํบลทะเมนชยั ไดแ้สดงใหเ้ห็นถงึข ัน้ตอนใน 

การปฏบิตังิาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกาํหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานใน 

การปฏบิตังิานของขา้ราชการและลูกจา้งกองชา่งใหบ้รรลุตามขอ้กาํหนดทีส่าํคญั ซึง่ตอบสนองตอ่ความตอ้งการ 

ของผูร้บับรกิารและผูม้ีสว่นไดเ้สียสาํคญั 

คณะผูจ้ดัทาํหวงัเป็นอยา่งยิง่ว่า ขา้ราชการและลูกจา้งผูร้บัผดิชอบกองชา่ง องค์การบริหารสว่น 

ตาํบลทะเมนชยั จะไดนํ้าคูม่ือการปฏบิตังิานฉบบัน้ีไปศกึษาและนํามาใชใ้นการปฏบิตังิานไดอ้ยา่งมีประสทิธภิาพ 

บรรลุตามหน้าทีข่ององค์การบรหิารสว่นตาํบลทะเมนชยัทีไ่ดร้ะบุไว้ในขอ้บญัญตัติาํบล 
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วตัถปุระสงค ์
การจดัทาํคูก่ารปฏบิตังิานของกองชา่ง องค์การบรหิารสว่นตาํบลทะเมนชยั มีวตัถุประสงค์ ดงัน้ี 

1. เพื่อใหข้า้ราชการและลูกจ้างกองชา่ง มีคูม่ือการปฏบิตังิานทีช่ดัเจน เป็นลายลกัษณ์อกัษร ซึง่แสดง 

รายละเอียดข ัน้ตอนการปฏบิตังิานของกจิกรรม/กระบวนการตา่งๆ ของกองชา่ง 

2. เพื่อเป็นการสรา้งมาตรฐานการปฏบิตังิาน ซึง่จะชว่ยให้การทาํงานของกองชา่งไดม้าตรฐานเป็นไป 

ตามเป้าหมาย ไดผ้ลผลติหรือการบรกิารทีม่ีคุณภาพ รวดเร็วทนัตามกาํหนดเวลามีการทาํงาน 

ปลอดภยั บรรลุขอ้กาํหนดทีส่ําคญัของกระบวนการ 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
1. งานกอ่สรา้ง 

- งานก่อสรา้งและบูรณะถนน 

- งานกอ่สรา้งและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ งานระบบขอ้มูลและแผนทีเ่สน้ทางคมนาคม 

และงานบาํรุงรกัษาเครือ่งจกัรกลและยานพาหนะ 

- งานกอ่สรา้งปรบัปรุงบูรณะและซอ่มแซมสิง่กอ่สรา้งสาธารณะ 

- งานขอต ัง้งบประมาณประจาํปี 

- งานของบประมาณประสานงานกบัฝ่ายผงัเมือง 

- งานกําหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 

- งานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรือทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

กรอบแนวคดิ 
 

ผูร้บับรกิาร ความตอ้งการของผูร้บับรกิาร 
ประชาชนในพ้ืนทีต่าํบลทะเมนชยั 
หน่วยงานราชการในตาํบลทะเมนชยั 

การคมนาคม ขนสง่ทีด่ี 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการของผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี 
ประชาชนในพ้ืนทีต่าํบลทะเมนชยั 
หน่วยงานราชการในพ้ืนทีต่าํบลทะเมนชยั 

ประชาชนในเขตตาํบลทะเมนชยั มีคมนาคม ขนสง่ 
ทีส่ะดวก 

ระเบยีบ/กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

- พระราชบญัญตัสิภาตาํบลและองค์การบรหิารสว่นตาํบล พ.ศ. 2537 แกไ้ขเพิ่มเตมิถึงฉบบั 

ที ่6 พ.ศ. 2552 

ข ัน้ตอนการดําเนนิงานกอ่สรา้ง 

1. ศกึษารายละเอียดโครงการทีผ่า่นการพิจารณาอนุมตังิบประมาณประเภทตา่งๆ 

2. จดัทาํประมาณราคากลางโดยศกึษาราคาวสัดุกอ่สรา้งทีใ่กลเ้คียงกบัปจัจุบนัมากทีสุ่ด(ไมเ่กนิ 1 

เดือน) จากสาํนกัดชันีเศรษฐกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย์(http://www.price.moc.go.th) หรือ 

ราคาในพ้ืนทีจ่งัหวดัหนองคาย 

3.  ผูอ้าํนวยการกองชา่งตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 

4. เสนอปลดั อบต.และนายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมตัดิาํเนินโครงการ 
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รายงานปญัหา 

และอุปสรรคให ้

ผูบ้งัคบับญัชาทราบ 
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2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานประเมนิราคา 

- งานควบคุมการก่อสรา้งอาคาร 

- งานออกแบบและบรกิารข้อมูล 

- งานสถาปตัยกรรมและมณัฑศลิป์ งานวศิวกรรม 

- งานออกแบบ งานกอ่สรา้งทีม่ีผูย้ืน่ขออนุญาตอาคารทุกประเภททีไ่ดร้บัอนุญาตจากเจา้ 

พนกังานทอ้งถิน่ใหก้อ่สรา้งถูกตอ้งตามแบบทีร่บัอนุญาตการประมาณราคา รว่มพิจารณา 

กําหนดวางแผนงานงบประมาณ 

- งานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

กรอบแนวคดิ 
 

ผูร้บับรกิาร ความตอ้งการของผูร้บับรกิาร 
ประชาชนในพ้ืนทีต่าํบลทะเมนชยั 
หน่วยงานราชการในตาํบลทะเมนชยั 

ความถูกตอ้ง รวดเร็ว 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการของผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี 
ประชาชนในพ้ืนทีต่าํบลทะเมนชยั 
หน่วยงานราชการในพ้ืนทีต่าํบลทะเมนชยั 

ความถูกตอ้ง รวดเร็ว 

 

ระเบยีบ/กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร(ฉบบัที ่3) พ.ศ.2543 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิงานขออนุญาตกอ่สรา้ง/ตอ่เตมิ/รือ้ถอนอาคาร 

                   1. ผูย้ืน่คาํรอ้ง ขอรบัแบบฟอร์มการยืน่คาํรอ้งได้ ณ ทีท่าํการองค์การบริหารสว่นตาํบทะเมนชยั 

                   2. ผูย้ืน่คาํรอ้ง นําแบบคาํรอ้งพรอ้มหลกัฐานยืน่ตอ่เจา้พนกังานธุรการ กองชา่ง อบต.ทะเมนชยั  

                         เพื่อ   จดัทาํหนงัสือรบัรองการขออนุญาต (แตเ่น่ืองจากองค์การบรหิารส่วนตาํบลทะเมนชยั  

                        ไมไ่ดอ้ยูใ่นเขตควบคุมอาคาร จงึไมส่ามารถออกหนงัสืออนุญาตกอ่สรา้ง/ตอ่เตมิ/ร้ือถอน ได)้ 

หลกัฐาน 

- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 1 ฉบบั 

- สาํเนาทะเบียนบา้น 1 ฉบบั 

- สาํเนาโฉนดทีด่นิ หรือเอกสารสทิธ ิ1 ฉบบั 

3. เจา้พนกังานธุรการ เสนอนายก อบต.ลงนาม(กรณีนายก อบต.ไมอ่ยูป่ระจาํสาํนกังานหรือ ตดิ

ภารกจิ ใช้ระยะเวลาประมาณ 1-2 วนั) 

4. ตดิตอ่ผูย้ืน่คาํรอ้งมารบัหนงัสือรบัรอง 
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แผนผงัข ัน้ตอนการขอหนงัสอืรบั การขออนุญาตกอ่สรา้ง ตอ่เตมิ รือ้ถอนอาคาร 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
  อบต.ทะเมนชยั 
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3.งานประสานสาธารณูปโภค 

- งานประสานสาธารณูปโภค 

- งานไฟฟ้าสาธารณะ 

- งานระบายน้าํ 

- งานขนสง่และวศิวกรรมจราจร 

- งานบาํรุงรกัษาคูคลอง ทอ่ระบายน้าํ 

- งานสาํรวจพ้ืนทีเ่พื่อจดัทาํแผนทีแ่ละโครงการป้องกนัน้าํท่วมขงั แผนบาํรุงรกัษาคูคลองสาธารณะ 

โครงการล้างทอ่ระบายน้าํ และแผนการดูแลบาํรุงรกัษาเครื่องจกัร เครือ่งสูบน้าํ อุปกรณ์เกีย่วกบัการระบายน้าํ ใหม้ี

ความพรอ้มใชใ้นการปฏบิตังิาน การแกไ้ขเรือ่งรอ้งเรียนเกีย่วกบัปญัหาน้าํทว่มขงั การระบายน้าํและจดัต ัง้ 

งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้าํ สรา้งเขือ่น สรา้งทาํนบ 

- งานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรือไดร้บัมอบหมาย 

กรอบแนวคดิ 
 

ผูร้บับรกิาร ความตอ้งการของผูร้บับรกิาร 
ประชาชนในพ้ืนทีต่าํบลทะเมนชยั 
หน่วยงานราชการในตาํบลทะเมนชยั 

ความถูกตอ้ง รวดเร็ว 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการของผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี 
ประชาชนในพ้ืนทีต่าํบลทะเมนชยั 
หน่วยงานราชการในพ้ืนทีต่าํบลทะเมนชยั 

ความถูกตอ้ง รวดเร็ว 

 

ระเบยีบ/กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

พระราชบญัญตัสิภาตาํบลและองค์การบรหิารสว่นตาํบล พ.ศ.2537 แกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที่ 6 

พ.ศ. 2552 มาตรา 23 

3.1 ข ัน้ตอนการดําเนนิงานตดิต ัง้/ซอ่มแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 

1.  กรอกแบบคาํรอ้งขอตดิต ัง้/ซอ่มแซมไฟฟ้าสาธารณะ  ณ  ทีท่าํการองค์การบรหิารสว่นตาํบลทะเมนชยั 

2. สง่คาํรอ้ง ณ ทีท่าํการองค์การบรหิารสว่นตาํบลทะเมนชยั 

3. เจา้พนกังานธุรการ ลงรบัเรือ่งและเสนอตอ่ปลดั อบต./ นายก อบต.พิจารณาอนุมตั ิ

4. ดาํเนินการตามคาํรอ้งขอที่ผา่นการพิจารณาอนุมตัเิรียบรอ้ยแลว้ 
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แผนผงัข ัน้ตอนการตดิต ัง้/ซอ่มแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
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3.2 ข ัน้ตอนการดําเนนิงานตดิต ัง้มเิตอรน์้าํ 

1. ผูข้อใช้น้าํ กรอกแบบฟอร์มคาํขอใช้น้าํ ณ กองคลงั อบต.ทะเมนชยั 

2. เจา้หน้าที ่เสนอนายก อบต.พิจารณาอนุมตั ิ

3. ชาํระคา่ธรรมเนียมตามที่ อบต.ทะเมนชยักาํหนด 

4. พนกังานผลติน้าํประปา อบต.ทะเมนชยั ดาํเนินการตดิต ัง้มเิตอร์น้าํตามคาํขอ 

 

แผนผงัข ัน้ตอนการขอตดิต ัง้มเิตอรน์้าํ 
 
 

        

      ผูใ้ชน้ํ้า กรอกแบบฟร์มคาํขอใชน้ํ้า 

                ณ อบต.ทะเมนชยั 

 

     เจา้หน้าทีเ่สนอ นายก  อบต.พจิารณาอนุมตั ิ

                ชาํระคา่ธรรมเนียม 

              พนกังานผลติน้ําประปา  อบต.ทะเมนชยั 

                  ดาํเนินการตดิต ัง้มเิตอร์น้ําตามคาํขอ 

              รางานผลการดาํเนินการ(รายปี) 
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4.งานผงัเมอืง 

- งานสาํรวจและแผนที ่

- งานวางผงัพฒันาเมือง 

- งานควบคุมทางผงัเมือง 

- งานจดัรูปทีด่นิและฟ้ืนฟูเมือง กาํหนดแนบเขตทีส่าธารณะเพื่อการขอครอบครองสทิธิใ์นทีส่าธารณะ 

การบุกรุกทีด่นิ ใหเ้ป็นสาธารณะดูแลตรวจสอบทีส่าธารณะสิง่สาธารณูปการ เชน่ ถนน ทางเทา้ คนัดนิสะพาน 

ทอ่ระบายน้าํ 

- งานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรือไดร้บัมอบหมาย 

กรอบแนวคดิ 
 

ผูร้บับรกิาร ความตอ้งการของผูร้บับรกิาร 
ประชาชนในพ้ืนทีต่าํบลทะเมนชยั 
หน่วยงานราชการในตาํบลทะเมนชยั 

ความถูกตอ้ง รวดเร็ว 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการของผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี 
ประชาชนในพ้ืนทีต่าํบลทะเมนชยั 
หน่วยงานราชการในพ้ืนทีต่าํบลทะเมนชยั 

ความถูกตอ้ง รวดเร็ว 

 
ระเบียบ/กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

พระราชบญัญตัสิภาตาํบลและองค์การบรหิารสว่นตาํบล พ.ศ.2537 แกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที่ 6 พ.ศ. 

2552 มาตรา 23 ข ัน้ตอนการดาํเนินงานการระวงัชี้แนวเขต/การรบัรองแนวเขต 

1. เจา้ของทีด่นิตดิตอ่เพื่อขอรงัวดัทีด่นิ 

2. เจา้พนกังานทีด่นิจงัหวดัหนองคาย สาขาโพนพิสยั แจง้เรือ่งมายงั อบต.ทะเมนชยั 

3. นายก อบต.มอบอาํนาจเจา้หน้าทีก่องชา่งดาํเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง 

4. กรณีไมม่ีการลุกล้าํทีส่าธารณประโยชน์ เจา้พนกังานทอ้งถิน่ลงนามรบัรอง 

5. กรณีมีการลุกล้าํทีส่าธารณประโยชน์ ประสานความรว่มมือไปยงั สาํนกังานทีด่นิจงัหวดับุรีรมัย์ 
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แผนผงัข ัน้ตอนการชีร้ะวงัแนวเขต/การรบัรองแนวเขต 

 
 

 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรายงานผล 

 

1. งานกอ่สรา้ง รายงานผลการดาํเนินการทุกไตรมาส 

2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดาํเนินงานสิน้ปีงบประมาณ 

3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดาํเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทนัทีกรณีเกดิขอ้ รอ้งเรียน

เรง่ดว่น 

4. งานผงัเมือง รายงานสรุปผลการดาํเนินงานสิน้ปีงบประมาณ หรือรายงานทนัทีกรณีเกิดขอ้รอ้งเรียน 

เจา้พนกังานทีด่นิจงัหวดับรุีรมัย์  สาขาลาํปลายมาศ 
 
          แจง้เรือ่งมายงั  อบต.ทะเมนชยั 

    
   รายงานอาํเภอลาํปลายมาศ 


