
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงานช่างโยธา 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลอาจสามารถ  

อำเภอเมืองนครพนม จังหวัดนครพนม 

 

 

 



คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติช่างโยธาฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลอาจสามารถ ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้

ช่างโยธาผู้รับผิดชอบ งานกองช่าง ใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงาน เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการ ดําเนินงานของกองช่างคู่มือการ

ปฏิบัติงานช่างโยธา องค์การบริหารส่วนตำบลอาจสามารถ ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนใน การปฏิบัติงานรายละเอียดงานและ

มาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานในการ ปฏิบัติงานของช่างโยธา ให้บรรลุตามข้อกำหนด

ที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วน ได้ส่วนเสียสำคัญคณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าช่างโยธา

ผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลอาจสามารถ จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการ

ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าท่ีของ องค์การบริหารส่วนตำบลอาจสามารถ ที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตำบล 

 

 

ช่างโยธา 

องค์การบริหารส่วนตำบลอาจสามารถ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

 

บทนำ                    หน้า 

วัตถุประสงค์             1 

ขอบเขตของกระบวนงาน                    2 – 9 

- งานก่อสร้าง 

- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานประสานสาธารณูปโภค 

- งานผังเมือง 

รายงานผล             9 

  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานช่างโยธา 

องค์การบริหารส่วนตำบลอาจสามารถ 

 

วัตถุประสงค ์

การจัดทำคูม่ือการปฏิบตัิงานของช่างโยธา องค์การบริหารส่วนตำบลอาจสามารถ มีวตัถุประสงค์ ดังนี้ 

๑. เพื่อให้ช่างโยธา มีคู่มือการปฏบิัติงานท่ีชัดเจน เป็นลายลักษณ์อกัษร ซึ่งแสดง รายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง 

๒. เพื่อเป็นการสรา้งมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของช่างโยธา ได้มาตรฐานเป็นไปตาม 

เป้าหมาย ไดผ้ลผลติหรือการบริการที่มีคณุภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานปลอดภัย บรรลุข้อกำหนด ทีส่ำคญั

ของกระบวนการ 

 

ชื่องานและขอบเขตของกระบวนงาน 

1. งานก่อสร้าง 

- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 

- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสรา้งสาธารณะ 

- งานขอตั้งงบประมาณประจำปี 

- งานของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง 

- งานกำหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 

- งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความถูกต้องของผู้บริการ 

ประชาชนในพื้นที่ตำบลอาจสามารถ 

หน่วยงานราชการในตำบลอาจสามารถ 

การคมนาคม ขนส่งที่ด ี

ผู้มีส่วนได้สวนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพ้ืนท่ีตำบลอาจสามารถ 

หน่วยงานราชการในตำบลอาจสามารถ 

ประชาชนในเขตตำบลอาจสามารถ มีการคมนาคม ขนส่งที่
สะดวก 

 

 

 

 

 



ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัตสิภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบลอาจสามารถ พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิม่เตมิถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ. 

๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 

ขั้นตอนการดําเนินงานก่อสร้าง 

1.ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 

2.จัดทำประมาณราคากลางโดยศกึษาราคาวัสดุก่อสรา้งที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสดุ (ไมเ่กิน ๑ เดือน) จากสำนัก

ดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นที่จังหวัด ร้อยเอ็ด 

3.ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 

4.เสนอปลดั อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมตัิดำเนินโครงการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ศึกษารายละเอียด 

นายช่างโยธาจัดทำประมาณราคาก่อสร้าง 

ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข และเสนอ

พิจารณาใหม่ 
เสนอ ปลัด/นายก  

พิจารณา/ลงนาม  

อนุมัติดำเนินการ 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดำเนินการ 

จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพื้นที่ก่อสร้างเพื่อควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 

ให้เป็นไปตามแบบแปลนที่กำหนด พร้อมทั้งจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปัญหาและอุปสรรค ให้ 

ผู้บังคับบัญชาทราบ 
รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัดฯ/นายก ทราบ 

เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

ถูกต้อง 

7 วัน 

30 - 75 วัน แล้วแต่ความยากง่ายของ

งาน 

ไม่เกิน 30 วัน 

3 วัน 

2 วัน 2 วัน 

7 วัน 

7 วัน 



2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานประเมินราคา 

- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 

- งานออกแบบและบริการข้อมลู 

- งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภททีไ่ด้รับอนญุาตจากเจ้าพนักงาน ท้องถิ่นให้ก่อสร้าง

ถูกต้องตามแบบท่ีรับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงาน งบประมาณ 

- งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนท่ีตำบลอาจสามารถ หน่วยงานราขการใน
ตำบลอาจสามารถ 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการของผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติควบคมุอาคาร (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ 

กฎกระทรวง ฉบับท่ี 68 (พ.ศ.2563) ออกตามความในพระราชบญัญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

กฎกระทรวง ฉบับท่ี 67 (พ.ศ.2563) ออกตามความในพระราชบญัญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

ขั้นตอนการดำไเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/ร้ือถอนอาคาร 

1. ผู้ยื่นคําร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคําร้องได้ ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลอาจสามารถ หรือทีท่ำ การ

ผู้ใหญ่บ้าน หมู่ที่ 1 - 11 

2. ผู้ยื่นคําร้อง นำแบบคําร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง อบต.อาจสามารถ เพื่อจัดทำ หนังสือ

รับรองการขออนุญาต (แต่เนื่องจากองค์การบริหารส่วนตำบลอาจสามารถ ไม่ได้อยู่ในเขตควบคุม อาคารจึงไม่ สามารถออก

หนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน ได้) 

หลักฐาน 

- สำเนาบัตรประจําตัวประชาชน ๑ ฉบับ 

- สำเนาทะเบยีนบ้าน ๑ ฉบับ 

- สำเนาโฉนดทีด่ิน หรือเอกสารสทิธิ ๑ ฉบับ 

3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต. ลงนาม  

4. ติดต่อผู้ยื่นคําร้องมารับหนังสือรับรอง แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตก่อสร้างต่อ เติมรื้อ

ถอนอาคาร 

 

 

  



แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยื่นคำร้อง กรอกแบบคำร้องขอหนังสือรับรอง 

การขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผู้ยื่นคำร้อง ย่ืนเอกสารหลักฐานที่ได้รับ กองช่าง 

อบต.อาจสามารถ 

เจ้าพนักงานกองช่าง จัดทำหนังสือรับรอง 

เสนอนายก อบต.ลงนาม 

นายก อบต.ลงนาม 

แจ้งผู้ย่ืนคำร้อง รับหนังสือรับรอง 

1 วัน 

1 วัน 

3 วัน 

1 วัน 



๓. งานประสานสาธารณูปโภค 

- งานประสานสาธารณูปโภค 

- งานไฟฟ้าสาธารณะ 

- งานระบายน้ำ 

- งานการบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ 

- งานสํารวจพ้ืนท่ีเพื่อจัดทำแผนทีแ่ละโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง แผนบำรุงรักษาคคูลอง สาธารณะ โครงการล้างท่อ

ระบายน้ำ และแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์เกีย่วกับ การระบายน้ำ ให้มี ความพร้อมใช้ในการ

ปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดตั้ง งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ 

- งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพ้ืนท่ีตำบลอาจสามารถ หน่วยงานราชการ ใน
ตำบลอาจสามารถ 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ ์

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพ้ืนท่ีตำบลอาจสามารถ หน่วยงานราชการ ใน
ตำบลอาจสามารถ 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ ์

 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัตสิภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ มาตรา 

๒๓ ข้ันตอนการดําเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 

1. กรอกแบบคําร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลอาจสามารถ หรือ

ทีท่ำการผู้ใหญ่บ้าน 

2. ส่งคําร้อง ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลอาจสามารถ  

3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลดั อบต. , นายก อบต. พิจารณาอนุมัต ิ

4. ดำเนินการตามคําร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังขั้นตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔. งานผังเมือง 

- งานสํารวจและแผนท่ี 

- งานวางผังพัฒนาเมือง 

- งานควบคุมทางผังเมือง 

- งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อการขอครอบครองสิทธ์ิในที่สาธารณะ การ บุกรุก

ที่ดิน ให้เป็นท่ีสาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณปูการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อ ระบายน้ำ 

- งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพ้ืนท่ีตำบลอาจสามารถ 

หน่วยงานราชการในตำบลอาจสามารถ 

มีที่ทำกินและที่อยู่อาศัย มีขอบเขตพื้นท่ีชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพ้ืนท่ีตำบลอาจสามารถ หน่วยงานราชการใน 

ตำบลอาจสามารถ 

มีที่ทำกินและที่อยู่อาศัย 

ผู้ยื่นคำร้องขอ กรอกเอกสารคำร้อง ณ กองช่าง  

อบต.อาจสามารถ/ที่ทำการกำนัน หรือที่ทำการผู้ใหญ่บ้าน 

เจ้าหน้าที่รับคำร้อง พร้อมตรวจสอบความ

ถูกต้อง เสนอคำร้องขอต่อ นายก อบต. 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า อบต.อาจสามารถ ดำเนินการ

ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ตามคำร้อง 

ที่ได้รับพิจารณา อนุมันติแล้ว 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

7 วัน 

1 วัน 

1 วัน 



ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญตัิสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ 

มาตรา ๒๓ 

ขั้นตอนการดําเนินงานการชี้ระวงัแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพื่อขอรังวัดที่ดิน 

2. เจ้าพนักงานท่ีดินจังหวัดนครพนม แจ้งเรื่องมายัง อบต.อาจสามารถ 

3. นายก อบต. มอบอำนาจเจ้าหนา้ที่กองช่างดำเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง 

4. กรณีไม่มีการรุกลำ้ที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 

5. กรณีมีการรุกล้ำที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สนง.ที่ดินจังหวัดนครพนม แผนผงั 

 

ขั้นตอนการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรายงานผล 

๑. งานก่อสร้าง รายงานผลการดาํเนินงานทุกไตรมาส 

๒. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปงีบประมาณ 

๓. งานสาธารณูปโภค รายงานสรปุผลการดําเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรยีน เร่งด่วน 

๔. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณเีกิด ข้อร้องเรียน 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดนครพนม แจ้งเรื่อง 

มายัง อบต.อาจสามารถ 

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอำนาจจาก 

นายก อบต.) ตรวจสอบข้อเท็จจริงตาม 

คำร้องขอ 

ลงนามรับรอง 
(กรณีไม่มีการลุกล้ำ) 

ประสานความร่วมมือไปยัง สนง.ที่ดิน
จังหวัดนครพนม (กรณีมีการลุกล้ำ) 

รายงานนายก อบต.ทราบ 

1 วัน 1 วัน 

1 วัน 


