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องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 

อำเภอสามพราน  จังหวัดนครปฐม



 
 

 
 

คำนำ 
 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้เปนคูมือการปฏิบัติงาน ซ่ึงกองชาง องคการบริหารสวนตำบลคลอง

ใหม ไดจัดทำขึ้น เพื ่อใหข าราชการและพนักงานจางผู ร ับผิดชอบงานกองช าง ใช ศึกษาและนำไป

ปฏิบัติงาน  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองชาง คูมือการปฏิบัติงานกองชาง องคการบริหาร

สวนตำบลคลองใหม ไดแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงานและมาตรฐานคุณภาพ

งาน เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานในการปฏิบัติงานของขาราชการและพนักงานจางกอง

ชางใหบรรลุตามขอกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย

สำคัญ 

คณะผูจัดทำหวังเป็นอยางยิ่งวาขาราชการและพนักงานจางผูรับผิดชอบกองชาง องคการ

บริหารสวนตำบลคลองใหม จ ะ ไ ด น ำ ค ูม ือ ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิ ง า น ฉ บ ับ น ี้ ไ ป ศ ึก ษ า แ ล ะ น ำ มาใชในการปฏิบัติงานได

อยางมีประสิทธิภาพ บรรลุตามภารกิจและอำนาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลนาคำ ท่ีไดระบุไวใน

ขอบัญญัติงบประมาณ รายจายประจำป 
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วัตถุประสงค 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกองชาง องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม มีวัตถุประสงค ดังนี้ 

1.  เพ่ือใหขาราชการและลูกจางกองชาง มีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนลายลักษณอักษร  ซ่ึงแสดง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของกองชาง 

2. เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะชวยใหการทำงานของกองชางไดมาตรฐานเปนไปตาม
เปาหมาย  ไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ  รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานท่ีปลอดภัย  
บรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 

ขอบเขตของกระบวนงาน 

1.  งานกอสราง 

• งานกอสรางและบูรณะถนน 

• งานกอสรางและบูรณะสะพาน  งานระบบและแผนท่ีเสนทางคมนาคม 

• งานกอสรางปรับปรุงบูรณะและซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ 

• งานขอตั้งงบประมาณประจำป 

• งานของบประมาณประสานกับฝายแผนและงบประมาณ 

• งานกำหนดรายละเอียดขอมูลสาธารณะ 

• งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 

ประชาชนในพ้ืนท่ีตำบลคลองใหม 

หนวยงานราชการในตำบลคลองใหม 

การคมนาคม - ขนสงท่ีดี 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 

ประชาชนในเขตพ้ืนท่ีตำบลคลองใหม ประชาชนในเขตตำบลคลองใหม มีการคมนาคมขนสง
ท่ีสะดวก 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตาง ๆ 
2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุกอสรางท่ีใกลเคียงกับปจจุบันมากท่ีสุด(ไมเกิน 1 เดือน) 

จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการคากระทรวงพาณิชย หรือราคาในพ้ืนท่ีจังหวัดนครปฐม 
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3. ผูอำนวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประกอบราคา และแบบแปลน 
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 

 
แผนผังข้ันตอนงานกอสราง 

 
ศึกษารายละเอียดโครงการ 

 

นายชางโยธาจัดทำประมาณราคากอสราง

พรอมแบบแปลนการกอสราง 

ไมถูกตอง ถูกตอง 

แกไข และเสนอพิจารณาใหม 

 

เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. 

พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินการ 

 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พรอม

แบบแปลนกอสราง ใหกองคลังดำเนินการ

จัดซ้ือจัดจางตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
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แผนผังข้ันตอนงานกอสราง 

 
ชางควบคุมงาน ลงพ้ืนท่ีกอสรางเพ่ือควบคุมการ

ปฏิบัติงานของผูรับจางใหเปนตามแบบแปลนท่ี

กำหนด พรอมท้ังจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

 

รายงานผลดำเนินโครงการใหปลัด อบต. / นายก 

อบต. ทราบ เม่ือโครงการกอสรางแลวเสร็จ 

สรุปผลการดำเนินโครงการกอสราง รายไตรมาส 

รายงานปลัด อบต./ นาย อบต. ทราบ 

ตอ 

รายงานปญหา

และอุปสรรคให

ผูบังคับบัญชา

ทราบ 
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2.  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

 -  งานออกแบบ 

 -  งานควบคุมการกอสรางอาคาร 

 -  งานออกแบบและบริการขอมูล 

 -  งานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป  งานวิศวกรรม 

 -  งานออกแบบ งานกอสรางที่มีผูยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน
ใหกอสรางถูกตองตามแบบท่ีไดรับอนุญาตการประมาณราคา รวมพิจารณากำหนดวางแผนงานงบประมาณ 

 -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอท่ีไดรับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 

ประชาชนในพ้ืนท่ีตำบลคลองใหม 

หนวยงานราชการในตำบลคลองใหม 

ความถูกตอง รวดเร็ว 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 

ประชาชนในเขตพ้ืนท่ีตำบลคลองใหม 

หนวยงานราชการในตำบลคลองใหม 

ความถูกตอง รวดเร็ว 

 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543 

ข้ันตอนการดำเนินงานขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 

1. ผูยื่นคำรอง ขอรับแบบฟอรมการยื่นคำรองได ณ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 
2. ผูยื่นคำรอง  นำแบบคำรองพรอมหลักฐานยื่นตอ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 

เพ่ือจัดทำหนังสืออนุญาตกอสรางอาคาร 
หลักฐาน 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบาน 1 ฉบับ 

- สำเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ 1 ฉบับ 
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แผนผังข้ันตอนการขอหนังสือรับ การอนุญาตกอสรางกอสราง ตอเติม รื้อถอนอาคาร 

 
ผูย่ืนคำรอง กรอกแบบคำรองขอหนังสือรับรอง การ

ขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผูย่ืนคำรอง ย่ืนเอกสารหลักฐานไดท่ี กองชาง องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 

ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 10 – 20 นาที 

นายก อบต.ลงนาม                   

ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 7 วัน 

 

เจาพนักงานกองชาง จัดทำหนังสือขออนุญาต 

กอสรางอาคาร (ใบอ.1) เสนอนายก อบต.คลองใหม 

ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 7 วัน  

แจงผูย่ืนคำรอง รับหนังสือขออนุญาต            

กอสรางอาคาร 
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3. งานประสานสาธารณูปโภค 

-  งานประสานสาธารณูปโภค 

- งานไฟฟาสาธารณะ 

- งานระบายน้ำ 

งานบำรุงรักษาคูคลอง ทอระบายน้ำ 

งานสำรวจพ้ืนท่ีเพ่ือจัดทำแผนท่ีและโครงการปองกันน้ำทวมขัง แผนบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ โครงการ

ลางทอระบายน้ำ และแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ำ  ใหมี

ความพรอมใชในการปฏบิัติงาน การแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ำทวมขัง การระบายน้ำและจัดตั้ง

งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ สรางเข่ือน สรางทำนบ 

-  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 

ประชาชนในพ้ืนท่ีตำบลคลองใหม 

หนวยงานราชการในตำบลคลองใหม 

ความถูกตอง รวดเร็ว 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 

ประชาชนในเขตพ้ืนท่ีตำบลคลองใหม 

หนวยงานราชการในตำบลคลองใหม 

ความถูกตอง รวดเร็ว 

 

ข้ันตอนการดำเนินงานติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 

1. กรอบแบบคำรองขอติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะ ณ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 

2. สงคำรอง ณ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 

3. เจาพนักงานรับเรื่องและเสนอตอผูอำนวยการกองชาง/ปลัด อบต.คลองใหม/นายก.อบต.คลองใหม

พิจารณาอนุมัติ 

4. ดำเนินการตามคำรองขอท่ีผานการพิจารณาอนุมัติเรียบรอยแลว 
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แผนผังข้ันตอนการติดตั้งซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 

 
ผูย่ืนคำรอง กรอกเอกสารคำรอง ณ ท่ีทำการ 

อบต.คลองใหม 

ผูย่ืนคำรอง ย่ืนแบบคำรอง ณ กองชาง องคการ

บริหารสวนตำบลคลองใหม  

กองชาง ดำเนินการซอมแซมไฟฟาสาธารณะตาม

คำรองท่ีไดรับพิจารณา อนุมัติแลว               

ระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 5 วัน 

เจาพนักงานกองชาง เสนอคำรองตอ ผูอำนวยการกอง

ชาง/ปลัด อบต. / นายก อบต. พิจารณ อนุมัต ิ   

ระยะเวลาในการดำเนินการประมาณ 2 วัน 

สรุปรายงานผลการดำเนินงานรายไตรมาส 
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ข้ันตอนการดำเนินงานติดตั้งมิเตอรน้ำ 

1. ผูขอใชน้ำ กรอกแบบฟอรมคำขอใชน้ำ ณ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลคลองใหม 

2. ชำระคาธรรมเนียมตามท่ี อบต.คลองใหมกำหนด (คาธรรมเนียมขอใชน้ำ 500.00 บาท) 

3. พนักงานผลิตน้ำประปา อบต.คลองใหม ดำเนินการติดตั้งมิเตอรน้ำตามคำขอ 

 

 

 

แผนผังข้ันตอนการติดตั้งมิเตอรน้ำ 

 
ผูขอใชน้ำ กรอกแบบฟอรมคำขอใชน้ำ             

ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 10 – 20 นาที 

ชำระคาธรรมเนียม เปดมาตรน้ำ 500 บาท                           

ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 10 – 20 นาที 

รายงานผลการดำเนินการ (รายป) 

พนักงานผลิตน้ำประปา อบต.คลองใหม ดำเนินการติดตั้งมิเตอรน้ำตามคำขอ  

ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 1-2 วัน 


