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คำนำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ ฉบับนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮีได้จัดทำขึ้นเพื่อให้
ข้าราชการและลูกจ้างผู ้ร ับผิดชอบงานกองช่างใช้เพื ่อศึกษาและนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพื ่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง 
 คู่มือการปฏิบัติงานผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮี ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนใน
การปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพของงาน มาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างของกองช่างให้บรรลุตามวัตถุประสงค์หรือข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อ
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮี 
จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ีไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์
ตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮีที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตำบล  
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วัตถุประสงค์ 
 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1. เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการต่าง ๆ ของกองช่าง 
2. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐาน เป็นไปตาม

เป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา ปลอดภัยและบรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
๑. งานก่อสรา้ง มีหน้าทีค่วบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานก่อสร้าง ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 ๑.๑ งานก่อสรา้ง มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

▪ งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
▪ งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
▪ งานขอตั้งงบประมาณประจำปี 
▪ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืที่ได้รับมอบหมาย 

  
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 
หน่วยงานราชการในพื้นที่ตำบลหนองฮ ี

ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 
การคมนาคม ขนส่งที่ดีและรวดเรว็ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นทีต่ำบลหนองฮี 
หน่วยงานราชการในพื้นที่ตำบลหนองฮ ี

ประชาชนและผู้ประกอบการไดร้ับความพึงพอใจในการ
รับบริการ 

  
 
 



2 
 
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) หรือราคาในพื้นที ่  
    จังหวดันครพนม  
3. ผู้อำนวยการกองชา่งตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
4. เสนอปลัด อบต.และนายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินงานโครงการ  

 
แผนผังข้ันตอนงานก่อสร้าง 

 
  ศึกษารายละเอียดโครงการ 

 
 
 

  ผู้ชว่ยนายช่างเขียนแบบจัดทำประมาณ 
   ราคาก่อสร้างพร้อมแบบแปลนการก่อสรา้ง 

 
 
 

   ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ 
 
 

ไม่ถูกต้อง                                        ถูกต้อง 
 

      
                         แกไ้ขและเสนอพิจารณาใหม่ 
   

 
 เสนอปลัด อบต. และนายกอบต. 
พิจารณาและลงนามอนมุัติดำเนินการ 

 
                                                                      

                                                              คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา 
                                                                พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลัง 
                                                                ดำเนินการจดัซื้อจัดจ้างตามระเบียบ 

                                                           กระทรวงมหาดไทย ต่อไป 



๓ 
 

แผนผังข้ันตอน(ต่อ) 
 
 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพื้นที่ก่อสร้าง เพื่อควบคุมการ 
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ให้เป็นไปตามแบบแปลน 
ที่กำหนด พร้อมทั้งจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

 
 
 

รายงานปัญหาและอุปสรรค 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัด อบต./ 
นายก อบต. ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสรจ็ 

 
 
 

 
สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง รายไตรมาส 

รายงานให ้ปลัด อบต./นายก อบต. ทราบ 



๔ 
 

ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
๑. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ที่ ทำการองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองฮี 
๒. ผู้ยื่นคำร้อง นำแบบคำร้องพร้อมหลักฐานยื่นตอ่ผู้ช่วยนายชา่งเขียนแบบ เพื่อจัดทำหนังสือรับรอง 
    ขออนุญาต 
๓. ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบเสนอเอกสารตามลำาดับบังคับบัญชา (ใช้ระยะเวลาดำเนินการ  เกินไม่ ๑๕ วัน    
    นับจากลงรับเอกสารคำร้อง) 
๔. ตดิต่อผู้ยื่นคำร้องมารบัหนังสือขออนุญาตก่อสร้าง 

หลักฐาน 
- สำเนาบัตรประจตวัประชาชนของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ ๒ ชดุ 
- สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ ๒ ชุด 
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิขนาดเท่าต้นฉบับ จำนวน ๒ ชดุ 
- หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดินให้ก่อสรา้งในที่ดนิ (ขอได้ที่กองช่าง) จำนวน ๑ ชดุ  
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิขนาดเท่าต้นฉบับ จำนวน ๒ ชดุ 
- แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จำนวน ๕ ชดุ 



๕ 
 

แผนผังข้ันตอนการขออนุญาตก่อสร้างต่อเติม รือ้ถอนอาคาร 
 
 

ผู้ยื่นคำร้อง กรอกแบบคำร้อง การขออนุญาต 
ก่อสร้าง/ตอ่เติม/รื้อถอนอาคาร 

 
 
 
 
 

  ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ที่กองชา่ง 
 
 
 
 
 

   ผูช้่วยนายชา่งเขียนแบบ จัดทำใบอนุญาตก่อสร้าง 
     เสนอเอกสารตามลำดับการบังคับบัญชา 

 
 
 
 
 

นายกองค์การบริหารสว่นตำบลหนองฮี ลงนาม 
 
 
 
 
 

  แจ้งผู้ยื่นคำร้อง รับใบอนุญาตก่อสรา้ง



 


