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อ าเภอชุมพวง  จังหวดันครราชสีมา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารสวนต าบลประสุข 

อ าเภอชุมพวง  จังหวดันครราชสีมา 



ค ำน ำ 
 

คูมื่อกำรปฏิบติักองช่างฉบบัน้ีเป็นคู่มือมือกำรปฏิบติังำนซ่ึงองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล ประสุข
จดัท ำขึ้นเพื่อใหข้า้รำชกำรและลูกจา้งผูรั้บผิดชอบงำนของกองช่างใชศึ้กษำและน ำไปปฏิบติังำน เพื่อ 
เพิ่มประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำนของกองช่าง 

 
คู มือกำรปฏิบติักองช่างกำรบริหำรส่วนต ำบลประสุของคไ์ดแ้สดงใหเ้ห็นถึงขั้นตอนในกำร 

ปฏิบติังำนรำยละเอียดงำนและมำตรฐำนคุณภำพงำน เพื่อก ำหนดแป็นมำตรฐำนคุณภำพงำน 
มำตรฐำนในกำรปฏิบติังำนของขา้รำชกำรและลูกจา้งงกองช่างใหบ้รรลุตำมขอก ำหนดท่ีส ำคญัซ่ึง 
ตอบสนองต่อควำมตองกำรของผูรั้บบริกำรและผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียส ำคญั 

 
คณะผูจ้ดัท ำหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ขา้รำชกำรและลูกจา้งผูรั้บผิดชอบกองช่ำงองคก์ำรบริหำรส่วนต าบล

ประสุขจะไดน้ าคู่มือกำรปฏิบติังำนฉบบัน้ีไปศึกษามาและน าใชใ้นกำรปฏิบติังำนไดอ้ยำ่ง
มีประสิทธิภำพบรรลุตำมหนา้ท่ีขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลประสุขท่ีไดร้ะบุไวใ้นขอ้บญัญติัต ำบล  
กองช่าง องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลประสุข 



สำรบญั 
 

หนา้ 
 

วตัถุประสงค ์ 
 
๑ 

 
ขอบเขตของกระบวนงำน 

 
๑ 

 
แผนผงัขั้นตอนงำนกอ้สร้ำง 

 
๒ - ๓ 

 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนขออนุญำตกอ้สร้ำง/ต่อเติม/ร้ือถอนอำคำร๔ 

 
แผนผงัขั้นตอนกำรขออนุญำตกอ้สร้ำง ต่อเติม ร้ือถอนอำคำร 

 
๕ 

 
ขั้นตอนกำรซ่อมแซมไฟฟ้ำส่องสวำ่งสำธำรณะ 

 
๖ 

 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขออนุญำตเจำะน ้ำบำดำล 

 
๗ 

 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขออนุญำตขดุดิน-ถมดิน ๘ - ๙ 



วตัถุประสงค ์
 

กำรจดัท ำคูมื่อกำรปฏิบติังำนของกองช่างกำรบริหำรส่วนต ำบลประสุของคมี์วตัถุประสงคด์งัน้ี 
 

๑.เพื่อใหข้า้รำชกำรและลูกจา้งกองช่างมีคูมือกำรปฏิบติังำนท่ีชดัเจน เป็นลำยลกัษณ์อกัษร ซ่ึงแสดง 
รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบติังำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำง ๆ ของกองช่ำง 
 

๒.เพื่อเป็นกำรสร้างมำตรฐำนกำรปฏิบติังำน ซ่ึงจะช่วยให กำรท างำนของกองช่างไดม้ำตรฐำนเป็นไป 
ตำมเป้าหมำยไดผ้ลผลิตหรือกำรบรท่ีมีคุณภำพรวดเร็วทนัตำมก ำหนดเวลำ มีกำรท ำงำนปลอดภยั บรรลุ 
ขอ้ก ำหนดท่ีส ำคญัของกระบวนกำร 
 

ขอบเขตของกระบวนงำน 
 

- งำนก่อสร้างและบ ำรุงรักษำถนน  
- งำนประเมินรำคำก่อสร้าง–งำนควบคุมกำรก่อสร้างอำคำร  
- งำนขออนุญำตก่อสร้างต่อเติมและร้ือถอนอำคำร - งำนออกแบบ 
- งำนบ ำรุงรักษำไฟฟ้าส่อสวา่งสำธำรณะ  
- งำนประสำนสำธำรณูประโภคและกิจกำรประปำ  
- งำนอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรั้บมอบหมำย  
- กรอบแนวคิด 

 
 

ผู้มารับบริการ ความต้องการของผูรั้บบริการ  

ประชำชนในพื้นท่ีต ำบล ๑. กำรคมนำคมขนสงท่ีสะดวกและปลอดภยั 
หน่วยงานราชการในต าบลประสุข ๒. มีระบบสำธำรณูปโภคท่ีดี  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชำชนในพื้นท่ีต ำบลประสุข ๑. ประชำชนในเขตต ำบลประสุขมีกำรคมนำคม  

หน่วยงำนรำชกำรในต ำบลประสุข ขนส่งท่ีสะดวกขึ้น 
 ๒. มีระบบสำธำรณูปโภคท่ีดี 
    

 
 

ระเบียบ/กฎหมำยท่ีเก่ียวของ–พระรำชบญัญติัสภำต ำบลและองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไ้ข 
เพิ่มเติมถึงฉบบัท่ี ๖ พ. ศ- .๒๕๕๒พระรำชบญัญติัควบคุมอำคำร (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ .ขั้นตอนกำร๒๕๕๘  
ด ำเนินงำนก่อสร้าง1.ศึกษำรำยละเอียดโครงกำรท่ีผา่นกำรพิจำรณำอนุมติังบประมำณประเภทต่างๆ 2. 
จดัท ำประมำณรำคำกลำงโดยศึกษำรำคำวสัดุก่อสร้างท่ีใกลเ้คียงกบัปัจจุบนัมำกท่ีสุด (ไม่เกิน ๑ เดือน) จำก 
ส ำนกัดชันีเศรษฐกิจกำรคา้กระทรวงพำณิชย (http://www.price.moc.go.th) หรือรำคำในพื้นท่ีจงัหวดั นครรำชสีมำ3.  
ผูอ้  ำนวยกำรกองช่ำงตรวจสอบรำยละเอียดใบประมำณรำคำ และแบบแปลน4. เสนอปลดั อบต. และนำยก อบต. 
พิจำรณำ และลงนำมอนุมติัด ำเนินโครงกำ 



แผนผังขั้นตอนการก่อสร้าง 
 
 
 
 

ศึกษำรำยละเอียด   
 
 
 
 
 
 

นำยช่างโยธำจดัท ำประมำณรำคำก่อสร้าง 
พร้อมแบบแปลนกำรก่อสร้าง   

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ไม่ถูกตอ้ง ถูกตอ้ง   

 
 

แกไ้ขและเสนอพิจำรณำใหม  เสนอปลดั อบต. และนำยก อบต. 
 พิจำรณำและลงนำมอนุมติัด ำเนินกำร   

 
 
 
 
 
 
 

คดัลอกส ำเนำเอกสำรประมำณรำคำ 
พร้อมแบบแปลนก่อสร้างให้กองคลงั 
ด ำเนินกำรจดัซ้ือจดัจา้งตำมระเบียบ 

กระทรวงมหำดไทยต่อไป 

ผูอ้  านวยการช่างตรวจสอบ 
 



แผนผังขั้นตอน(ต่อ) 
 
 
 
 

ช่างผูค้วบคุมงำนลงพื้นท่ีก่อสร้าง เพื่อควบคุมกำร 
ปฏิบติังำนของผูรั้บจา้งให้เป็นไปไปตำมแบบแปลน 
ท่ีก ำหนด พร้อมทั้งจดท ำบนัทึกควบคุมงำนทุกวนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รำยงำนปัญหำและอุปสรรค 
ใหผู้บ้งัคบับญัชำทรำบ   

 
 
 
 
 
 
 
 

รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรใหป้ลดั อบต./ 
นำยก อบต. ทรำบ เม่ือโครงกำรก่อสร้างแลว้เสร็จ   

 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรก่อสร้าง รำยไตรมำส 
รำยงำนใหป้ลดั อบต./นำยก อบต. ทรำบ 



ข้ันตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/ร้ือถอนอาคาร 
 

๑. ผูย้ืน่ค  ำรอง ขอรับแบบฟอร์มกำรยืน่ค ำรองได ้ณ ท่ีท ำกำรองคก์ำรบริหำรสวนต ำบลประสุข 
๒. ผูย้ืน่ค  ำร้อง น ำแบบค ำร้องพร้อมหลกัฐำนยืน่ต่อผูช่้วยนำยช่ำงโยธำ เพื่อจดัท ำหนงัสือรับรองกำรขออนุญำต 
๓. ผูช่้วยนำยช่างโยธำเสนอเอกสำรตำมล ำดบับงัคบับญัชำระยะเวลำด ำเนินกำร(ใชร้ะยะก าเนิดการ   
ไม่เกิน๗วนั นบัจำกลง รับเอกสำรค ำร้อง) 
๔. ติดต่อผูย้ืน่ค  ำร้องมำรับหนงัสือขออนุญำตก่อสร้าง  
หลกัฐาน 
- ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูข้ออนุญำตและเจา้ของท่ีดิน๒ อยา่งละชุด –   
ส ำเนำทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญำตและเจา้ของท่ีดิน๒ชุดอยา่งละ  
- ส ำเนำโฉนดท่ีดินอเอกสำรสิทธิขนำดเท่าตน้ฉบบั๒ ชุด 
- หนงัสือยนิยอมจำกเจา้ของท่ีดินใหก่้อสร้างในท่ีดิน(ขอไดท่ี้กองช่า)จ านวน๑ จชุด 
- ส ำเนำโฉนดท่ีดินอเอกสำรสิทธิขนำดเท่าตน้ฉบบัหรือจ านวน ๒ ชุด- แผนผงับริเวณ แบบแปลนและรำยกำร 
ประกอบแบบแปลน จ ำนวน ๒ ชุด 



แผนผังข้ันตอนการขออนุญาตก่อสร้างต่อเติม ร้ือถอนอาคาร 
 
 
 

 

ผูย้ืน่ค  ำร้อง กรอกแบบค ำร้อง กำรขออนุญำต  
ก่อสร้าง/ต่อเติม/ร้ือถอนอำคำร   

 
 
 
 
 
 

ผูย้ืน่ค  ำร้อง ยื่นเอกสำรหลกัฐำนไดท่ี้กองช่าง   
 
 
 
 
 
 
 

ผูช่้วยนำยช่างโยธำจดัท ำใบอนุญำตก่อสร้างอำคำร 
เสนอเอกสำรตำมล ำดบักำรบงัคบับญัชำ 

 
 
 
 
 
 
 

นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลประสุข ลงนำม 
 
 
 
 
 
 

แจง้ผูย้ืน่ค  ำร้อง รับใบอนุญำตก่อสร้าง 



ขั้นตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 
๑. กรอกแบบแจง้ซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสวา่งสำธำรณะ ท่ีกองช่างรบริหำรสวนต ำบลประสุของค ์
๒. ผูย้ืน่ค  ำร้องยืน่แบบค ำร้องต่อธุรกำร ๓. ธุรกำรลงรับเร่ืองและเสนอต่อปลดั อบต. /นำยก 
อบต. พิจำรณำ 
๔. ด ำเนินกำรตำมแบบแจง้ซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสวา่งสำธำรณะ ท่ีผา่นกำรพิจำรณำอนุมติัเรียบร้อยแลว้ 
 

แผนผังขั้นตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ   
 
 

ผูย้ืน่ค  ำร้อง กรอกแบบแจง้ซ่อมแซมไฟฟ้าสำธำรณะ  
ท่ีกองช่าง องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลประสุข   

 
 
 
 
 
 
 

ผูย้ืน่ค  ำร้อง ยื่นแบบค ำร้องต่อธุรกำร   
 
 
 
 
 
 

ธุรกำรลงรับเร่ืองและเสนอต อ ปลดั อบต./นำยก อบต 
พิจำรณำ   

 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรตำมแบบแจง้ซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสวา่ง  
สำธำรณะ ท่ีผา่นกำรพิจำรณำอนุมติัเรียบร้อยแลว้ 



ข้ันตอนการด าเนินการขออนุญาตเจาะน ้าบาดาล 
๑. ขออนุญำตเจำะน ้ำบำดำล กรอกแบบฟอร์มค ำขอรับใบอนุญำตเจำะน ้ำบำดำล (แบบ นบ.๑)  
๒. ช ำระคค่าค ำขอเจำะน ้ำบำดำลตำมท่ีระเบียบก ำหนด  
๓. เจา้หนา้ท่ีเสนอพนกังำนน ้ ำบำดำลประจ ำทอ้งท่ี (นำยก อบต.) เพื่อพิจำรณำ  
๔. ส่งเอกสำรไปท่ีส ำนกัทรัพยำกรธรรมชำติและส่ิงแวดลอ้มจงัหวดันครรำชสีมำ เพื่อออกใบอนุญำต  
๕. ช ำระค่าธรรมใบอนุญำตเจำะน ้ำบำดำลท่ีองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลประสุขตามระเบียบท่ีก าหนด 
 

แผนผังข้ันตอนการด าเนินการขออนุญาตเจาะน ้าบาดาล 
 
 

ผูข้ออนุญำตเจำะน ้ำบำดำล 
กรอกแบบฟอร์มค ำขอรับใบอนุญำตเจำะน ้ำบำดำล (แบบ นบ.๑) 

ท่ีกองช่าง องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลประสุข 
 
 
 
 
 

ผูข้ออนุญำตเจำะน ้ำบำดำล 
ช ำระค่าค ำขอเจำะน ้ำบำดำล ตำมท่ีระเบียบก ำหนด 

 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ีเสนอพนกังำนน ้ำบำดำลประจ ำทอ้งท่ี 
(นำยก อบต.) เพื่อพิจำรณำ   

 
 
 
 
 

ส งเอกสำรไปท่ี 
ส ำนกังำนทรัพยำกรธรรมชำติและส่ิงแวดลอ้มจงัหวดันครรำชสีมำ 

เพื่อออกใบอนุญำต   
 
 
 
 
 
 

ช ำระค่าธรรมเนียมใบอนุญำตเจำะน ้ำบำดำล ท่ีองค-์ 
การบริหารส่วนต าบลประสุขตำมท่ีระเบียบก ำหนด 



ข้ันตอนการขออนุญาตขุดดิน-ถมดิน 
๑.เขียนค ำขออนุญำตขดุดิน 
๒.เขียนใบแจ งกำรขดุดิน (แบบ๑) พด.ร.บ.กำรขุดดินและถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ 
๓.ยืน่เอกสำรและหลกัฐำนต่างๆ พร้อมลงลำยมือช่ือรับรองส ำเนำถูกตอ้ง 
๔.ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำน 
๕.เจา้หนา้ท่ีตรวจสถำนท่ี ท่ีขออนุญำตขดุดิน 
๖.ออกใบแจง้กำรขดุดิน (แบบ๒)ด. 
๗.ผ ูขออนุญำตรับใบแจง้กำรขดุดิน พร้อมช าระค่าธรรมเนียม 
 
เอกสารหรือหลกัฐานท่ีตอ้งใช ้     
๑. ส ำเนำทะเบียนบา้นผูรั้บแจง้ จ ำนวน 2 ฉบบั 
๒. ส ำเนำบตัรประชำชนของผูรั้บแจง้ จ ำนวน 2 ฉบ ั
๓. หนงัสือมอบอ ำนำจ (กรณีท่ีมอบใหบุ้คคลอ่ืนแจง้แทน) จ ำนวน 2 ฉบบั 
๔. ส ำเนำทะเบียนบา้นของเจา้ของท่ีดิน(กรณีผูข้ออนุญำตไม่ใช่เจา้ของท่ีดิน) จ ำนวน 2 ฉบบั 
๕. ส ำเนำบตัรประชำชนของเจา้ของท่ีดิน (กรณีผูข้ออนุญำตไม่ใช่เจา้ของท่ีดิน) จ ำนวน 2 ฉบบั 
๖. หนงัสือยนิยอมของเจา้ของท่ีดิน (กรณีใหบุ้คคลอ่ืนขุดดิน) จ ำนวน 2 ฉบบั 
๗. ส ำเนำเอกสำรสิทธ์ิในท่ีดินท่ีขดุดิน จ ำนวน 2 ฉบบั 
๘. แผนผงับริเวณ จ ำนวน 2 ฉบบั 
๙. แบบแปลนและรำยกำรประกอบแบบแปลน จ ำนวน 2 ฉบบั 
๑๐.ส ำเนำรำยกำรค ำนวณ (กำรป้องกนักำรพงัทลำยของดิน) จ ำนวน 2 ฉบบั 
๑๑.เอกสำรแสดงวิธีกำรขุดดิน จ ำนวน 2 ฉบบั 



แผนผังข้ันตอนการขออนุญาตขุดดิน-ถมดิน   
 

เขียนค ำขออนุญำตขุดดิน-ถมดิน 
 
 
 
 
 

เขียนใบแจง้กำรขุดดิน (แบบ๑) ด. 
พ.ร.บ.กำรขดุดินและถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ 

 
 
 
 
 
 

ยืน่เอกสำรและหลกัฐำนต่ำงๆ 
 

พร้อมลงลำยมือช่ือรับรองส ำเนำถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำน 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถำนท่ี ท่ีขออนุญำตขดุดิน 
 
 
 
 
 

ออกใบแจง้กำรขดุดิน (แบบ ด.๒) 
 
 
 
 
 

ผูข้ออนุญำตรับใบแจง้กำรขดุดิน 
 

พร้อมช ำระค่าธรรมเนีย 


