
คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงาน  
ตําแหน่ง นายช่างโยธาตําแหน่ง นายช่างโยธา

องคก์ารบริหารส่วนตําบลโนนหมากเค็งองคก์ารบริหารส่วนตําบลโนนหมากเค็ง
อําเภอวฒันานครอําเภอวฒันานคร    จงัหวดัสระแกว้จงัหวดัสระแกว้

กองช่างกองช่าง



 

ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน  ต าแหน่งนายช่างโยธา  ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของต าแหน่ง  นายช่างโยธา  
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมากเค็ง  ซ่ึงกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมากเค็ง ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้
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การปฏิบัติงานของกองช่าง และประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน คู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่งนายช่างโยธา 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมากเค็ง ประกอบไปด้วยขั้นตอนการปฏิบัติงาน การให้บริการประชาชนในด้านต่างๆ เพ่ือ
ก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานในการปฏิบัติงานของช่างโยธา ให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนอง
ต่อความต้องการของประชาชน  การให้บริการประชาชน คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่ง
นายช่างโยธา จะสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การให้บริการประชาชน ของผู้ปฏิบัติงาน ต าแหน่งนายช่าง
โยธา  ได้เป็นอย่างดี และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลส าหรับการปฏิบัติราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมาก
เค็ง ต่อไป 
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1. หลักการและเหตุผล 

  กองช่าง  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ  ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ และการ
ทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  
งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุมการก่อสร้างและการซ่อมบ ารุง แผนงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล 
การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกและยานพ าหนะ
งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง  และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย แบ่งงานออกเป็น 5 งาน ดังนี้ 

1. งานก่อสร้าง 
2. งานสาธารณูปโภค 
3. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
4. งานผังเมือง 
5. งานธุรการ 

2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของนายช่างโยธา องค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมากเค็ง มีวัตถุประสงค์  

ดังนี้  
๑. เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางในการปฏิบัติงานของ นายช่างโยธา  
๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของนายช่างโยธา ได้มาตรฐาน 

เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มีการท างานปลอดภัย บรรลุ
ข้อก าหนด ที่ส าคัญของกระบวนการ 
  3. เพื่อการบริการประชาชนอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  3.1 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 
6 พ.ศ.2552 มาตรา 23 
  3.2 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่3) พ.ศ.2543 
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ต าแหน่ง  นายช่างโยธา 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมากเค็ง 
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4.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

งานก่อสร้าง 
1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน ๑ เดือน)  

จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนที่จังหวัดสระแก้ว 
3. ผู้อ านวยการกองช่าง ตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
4. เสนอคณะกรรมการก าหนดราคากลางพิจารณา 
5. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 

 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
1. งานประเมินราคา 

  2. งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
3. งานออกแบบและบริการข้อมูล  
4. งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน  

ท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงาน งบประมาณ  
5. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

1. ผู้ยื่นค าร้องขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมากเค็ง 
หรือ ช่องทางออนไลน์ E – Service หน้าเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมากเค็ง 

2. ผู้ยื่นค าร้องกรอกค าร้องพร้อมน าหลักฐานยื่นต่อ งานธุรการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโนน
หมากเค็ง เพื่อขอรับหนังสือการขออนุญาต (พ้ืนที่ 150 ตารางเมตร ขึ้นไป) หลักฐาน ดังนี้ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ จ านวน 1 ฉบับ 

3. งานธุรการกองช่าง ลงรับเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล (ลงนาม)  
4. ติดต่อผู้ขอรับอนุญาต มารับหนังสือรับรองการขออนุญาต 

 

งานประสานสาธารณูปโภค / สาธารณูปการ 
1. งานไฟฟ้าสาธารณะ 
2. งานระบายน้ า 
3. งานซ่อมแซมถนนสาธารณะ 
4. งานรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ าสาธารณะ 
5. งานประปา 
6. งานอ่ืนๆ เช่นตัดแต่งก่ิงไม้กีดขวางทางจราจร งานเสียงตามสาย เป็นต้น 
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ผู้มีความประสงค์ประสานงานดังกล่าว ด าเนินการดังนี้ 
- กรอกแบบค าร้องที่ประสบปัญหา สามารถขอรับได้ที่ท าการผู้ใหญ่บ้านแต่ละหมู่บ้าน /กองช่าง 

องค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมากเค็ง หรือช่องทางออนไลน์ E – Service หน้าเว็บไซต์
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมากเค็ง 

- ยื่นค าร้องพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ  ณ กองช่าง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนหมากเค็ง 

- งานธุรการกองช่างรับเรื่อง แล้วเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมากเค็ง ผ่านนายช่าง
โยธา ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

- นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมากเค็งลงนามสั่งการ ด าเนินการตามร้องขอ 
 
5. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

งานก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศกึษารายละเอียดโครงการ  

นายชา่งโยธาจดัท าประมาณการราคาก่อสรา้ง 

พรอ้มแบบแปลนการก่อสรา้ง (7วนั) 

ผูอ้  านวยการกองชา่งตรวจสอบ (1วนั) 

ไมถ่กูตอ้ง ถกูตอ้ง 

แกไ้ข เสนอพิจารณาใหม ่(3วนั) เสนอคณะกรรมการก าหนดราคากลาง(3 วนั) 

สง่แบบแปลนพรอ้มเอกสารเก่ียวขอ้งใหก้องคลงัด าเนินการ

จดัซือ้จดัจา้งตามระเบียบ (7 วนั) 
นายชา่งโยธาลงพืน้ท่ีด าเนินการก่อสรา้งเพื่อควบคมุงาน 

รายงานผลตอ่คณะกรรมการตรวจรบัพสัดทุกุสปัดาห ์

คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุท าการตรวจรบั (3 วนั) 

สง่เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง งานกองคลงัเบิกจา่ยตาม

ระเบียบฯ (5วนั) 

เสนอปลดั นายก อบต.พิจารณาอนมุตัิด  าเนินเนินการ (3 วนั) 

คู่มือการปฏิบตัิงาน ต าแหน่งนายช่างโยธา หน้า 3 



งานขออนุญาตก่อสร้าง / ต่อเติม / รื้อถอนอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบค าร้องขอหนังสือ
รับรองการขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อ

ถอนอาคาร 

ผู้ยื่นค าร้องส่งเอกสารหลักฐาน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมากเค็ง 

งานธุรการ ลงรับ จัดเตรียมเอกสารเสนอ
ผู้บริหาร (1 วันท าการ) 

ผู้บริหารพิจารณาลงนาม  

(1-3วันท าการ) 

งานธุรการ กองช่าง แจ้งผู้ยื่นค ารร้อง รับ
หนังสืออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 

(1 วันท าการ) 
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งานประสานสาธารณูปโภค /สาธารณูปการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้มีความประสงค์กรอกค าร้อง ณ ที่ท าการ
ผู้ใหญ่บ้าน หรือท่ีท าการอบต.โนนหมากเค็ง 

หรือช่องทางออนไลน์ 

ยื่นค าร้องที่ กองช่าง อบต.โนนหมากเค็ง 

งานธุรการ กองช่าง รับเรื่อง เสนอผู้บริหาร
พิจารณา (1 วันท าการ) 

นายกอนุมัติ สั่งการด าเนินการ 

 (1 วันท าการ) 

งานกองช่างด าเนินการตามค าร้องทันทีหรือ
ตามล าดับของค าร้อง 

 (ไม่เกิน 1 วันท าการ) 

งานธุรการ สรุปรายงานผลการด าเนินการตาม
ค าร้อง เสนอผู้บริหารรายไตรมาส  
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6. การรายงานผล 
 6.1 งานก่อสร้าง  รายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 
 6.2 งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
 6.3 งานสาธารณูปโภค สาธารณูปการ รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีหากเกิดกรณี
ร้องเรียนเร่งด่วน 
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