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คำนำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานผู้ช่วยนายช่างสำรวจ ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานผู้ช่วยนายช่างสำรวจ องค์การบริหาร
ส่วนตำบลหนองฮี ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่างใช้เพื่อศึกษาและนำไปเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง 
 คู่มือการปฏิบัติงานผู้ช่วยนายช่างสำรวจ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮี ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพของงาน มาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างของกองช่างให้บรรลุตามวัตถุประสงค์หรือข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อ
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮี 
จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ีไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์
ตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮีที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตำบล  
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ข้อมูลทั่วไป 
ผู้ช่วยนายชา่งสำรวจ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮี มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบการจัดทำข้อมูล

ด้านวิศวกรรม การจัดเกบ็ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งาน
ควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสรา้งและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและการ
ซ่อมบำรุง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในจำแนกตามงานที่รับผิดชอออกเป็น 
๒ ประเภท ประกอบด้วย 

๑. งานก่อสร้าง 
๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

วัตถุประสงค์ 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานผู้ช่วยนายช่างสำรวจ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 

2. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐาน เป็นไปตาม
เป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา ปลอดภัยและบรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 
ขอบเขตของกระบวนงาน 
๑. งานก่อสรา้ง มีหน้าทีค่วบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานก่อสร้าง ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 ๑.๑ งานก่อสรา้ง มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

▪ งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
▪ งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
▪ งานขอตั้งงบประมาณประจำปี 
▪ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  
กรอบแนวคิด 
 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮี เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถ่ินขนาดกลาง มีประชากรอาศัยอยู่หนาแน่น
พอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮีเป็น
หน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮีมีนโยบายต้องการ
พัฒนาให้ตำบลหนองฮีเป็นตำบลที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบ
เรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหาร
จัดการที่ดีที่สุด การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮี เพื่อให้เจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็น
คู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ดังนี้ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นทีต่ำบลหนองฮี 
หน่วยงานราชการในพื้นที่ตำบลจอมศร ี

ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 
การคมนาคม ขนส่งที่ดีและรวดเรว็ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นทีต่ำบลหนองฮี 
หน่วยงานราชการในพื้นที่ตำบลหนองฮ ี

ประชาชนและผู้ประกอบการไดร้ับความพึงพอใจในการ
รับบริการ 
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ระเบียบ / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6  
พ.ศ. 2552   

ขั้นตอนการดำเนินการก่อสร้าง 
1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ  
2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศกึษาราคาวัสดกุ่อสร้างทีใ่กล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน 1 เดือน)    
    จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือ ราคาในพื้นที ่  
    จังหวดันครพนม 
3. ผู้อำนวยการกองชา่งตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
4. เสนอปลัด อบต.และนายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินงานโครงการ  

 
  แผนผังขั้นตอนการดำเนินโครงการ 

 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

  

  

   

  

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

ผู้ช่วยนายช่างสำรวจ จัดทำประมาณ
ราคาก่อสรา้ง พร้อมแบบแปลนการ

ก่อสร้าง 

ผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม่ เสนอปลัด อบต. และ นายก อบต. 
พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินการ 
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แผนผังข้ันตอน (ต่อ) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รายงานปัญหาและ 
อุปสรรคให้ผู้บังคับ 

บัญชาทราบ 
                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม
แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดำเนินการ

จัดซื้อจัดจา้ง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ต่อไป 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพื้นทีก่่อสร้าง เพื่อควบคุมการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่

กำหนด พร้อมทั้งจัดทำบันทึกการควบคุมงานทุกวนั 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัด อบต./
นายก อบต. ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้ว

เสร็จ 

สรุปผลการดำเนินโครงการ
ก่อสร้างรายไตรมาส รายงาน

ปลัด อบต./นายก อบต. ทราบ 
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2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  

- งานประเมินราคา  
- งานควบคุมการก่อสรา้งอาคาร  
- งานออกแบบและบริการข้อมูล  
- งานสถาปัตยกรรมและงานวิศวกรรม  
- งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ไดร้ับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ 
  ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากาหนดวางแผนงานงบประมาณ  
- งานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ไดร้ับมอบหมาย  

กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นทีต่ำบลหนองฮี 
หน่วยงานราชการในพื้นที่ตำบลหนองฮ ี

ความถูกต้อง  รวดเรว็ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นทีต่ำบลหนองฮี 
หน่วยงานราชการในพื้นที่ตำบลหนองฮ ี

ความถูกต้อง  รวดเรว็ 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543  
ขั้นตอนการดาเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร  

1. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ที่ทาการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮ ี
2. ผู้ยื่นคำร้อง นำแบบคำร้องพร้อมหลักฐานยื่นตอ่เจ้าพนักงานธรุการ กองช่าง อบต.หนองฮ ีเพื่อจดัทำ 
    หนังสือรับรองการขออนุญาต  
หลักฐาน  

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ  
- สำเนาโฉนดทีด่ิน หรือเอกสารสทิธิ์ 1 ฉบับ  

3. เจ้าพนักงานธรุการ เสนอนายก อบต.ลงนาม  
4. ตดิต่อผู้ยื่นคำร้องมารบัหนังสือรับรอง  
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แผนผังข้ันตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 

 

ผู้ยื่นคำร้องกรอกแบบคำร้องขออนุญาต
ก่อสร้าง/ตอ่เติม/รื้อถอนอาคาร 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ที ่กองชา่ง 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮี 

เจ้าพนักงานธรุการกองชา่ง จดัทำหนังสือ
อนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

นายก อบต. ลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/
ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 


