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คำนำ 
 
 การให้บริการประชาชนถือเป็นภารกิจสำคัญของหน่วยงานราชการที่ต้องบริการและอำนวยความสะดวกแก่
ประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับความพึงพอใจมากท่ีสุด กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ มีหน้าท่ีในการบริการ
ประชาชนในด้าน ๆ 
 คู่มือการปฏิบัติงานนายช่างโยธา กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ ฉบับนี้จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์
เพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์และบุคคลที่เกี่ยวข้องในการติดต่อ
ราชการกับ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ให้สามารถติดต่อประสานงานในเรื่องการทำงานด้านต่าง ๆ เป็น
อย่างรวดเร็วราบรื่นไร้อุปสรรคมีประสิทธิภาพสร้างความมั่นใจให้แก่ผู้ท่ีมาติดต่อราชการ  
 องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของนายช่างโยธา กองช่าง องค์การ
บริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ จะเป็นประโยชน์แก่ท่านตามเจตนารมณ์ของ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ 
 
 
 
          
                                                   กองช่าง  

องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ 
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สารบัญ 
 

เร่ือง หน้า 
วัตถุประสงค์ 1 
ขอบเขตของกระบวนงาน 1 
ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 3 
แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง 3 
ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ 
อำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 

5 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร องค์การบริหารส่วนตำบล         
เกาะขันธ์ อำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 

6 

ค่าธรรมเนียมต่างๆ  7 
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วัตถุประสงค ์

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนายช่างโยธา กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1.เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้าง กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลาย
ลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 

2.เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นการช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐานและเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ  รวดเร็วทันตามเวลากำหนด มีการทำงานท่ีปลอดภัย บรรลุข้อกำหนดท่ี
สำคัญของกระบวนการ 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
 

มีภาระหนา้ท่ีเกี่ยวกบัการส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการท่ีตัง้จ่ายจากเงินรายไดข้ององคก์ารบริหารส่วน

ต าบล งานบ ารุงซ่อมแซมการสาธารณูปโภค และจดัท าทะเบียน ผงัเมือง ควบคมุการใชป้ระโยชนท่ี์ดิน ส่ิงปลกูสรา้งท่ี

อยู่ในความรบัผิดชอบขององคก์ารบริหารส่วนต าบล การใหค้ าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท าโครงการและออกแบบการ

เขียนแบบก่อสรา้ง วสัด ุครุภณัฑ ์การจดัท าขอ้มลูทางดา้นวิศวกรรมการจัดเก็บและทดลองคณุภาพวัสด ุการควบคุม

บ ารุงรกัษาเครื่องจกัรกลยานพาหนะและปฏิบัติหนา้ท่ีอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1 ฝ่าย คือ 

ฝ่ายออกแบบและควบคมุอาคาร 4 งาน 

1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
1) งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะและ

ซ่อมแซมส่ิงก่อสร้างสาธารณะ  
2) งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ ติดตาม

ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานการ
เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  

3) การสำรวจ ออกแบบ การจัดทาข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  

4) งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน รวมตลอด
ถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ ในพื้นท่ี  

2. งานออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  
1) งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ  
2) งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
3) งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ  
4) งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง  
5) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
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3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  
1) งานไฟฟูาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา  
2) งานระบายน้า แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้า ทาการสำรวจพื้นท่ีและ

โครงการปอ้งกันน้าท่วมขัง  
3) จัดทำแผนโครงการบารุงรักษาคู คลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำและแผนการดูแล

บำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดต้ังงบประมาณ ขุดลอก คูคลอง คูน้ำ สร้างเข่ือน สร้าง
ทำนบ เป็นต้น  

4) งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน  

5) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
4. งานผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

1) สำรวจแผนท่ี การกาหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
2) งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในท่ี สาธารณะ การ

บุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะร่วมกับสำนักงานท่ีดินฯ  
3) งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การ

บุกรุกท่ีดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะ ส่ิงสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบาย
นำ้ 
  4) การตรวจสอบการขอใช้ท่ีสาธารณะการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเช่ือมทางสาธารณะ การ
ดำเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ำ 
  5) งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ในพื้นท่ีตำบลเกาะขันธ์  
  6) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

กรอบแนวคิด 
ผู้มารับบริการ ความต้องการของผู้มารับบริการ 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลเกาะขันธ์ 
หน่วยงานราชการในตำบลเกาะขันธ์ 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลเกาะขันธ์มีการคมนาคมขนส่งท่ี
สะดวกขึ้น 
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ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง  
1.ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ 

2.จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างท่ีใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน 1 เดือน) จากสำนักงาน
ดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นท่ีจังหวดันครศรีธรรมราช 

3.ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 

4.เสนอปลัดอบต. และนายกอบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 
 

แผนผังข้ันตอนงานก่อสร้าง 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดทำประมาณราคาก่อสร้าง 

พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม่ เสนอปลัดอบต. และนายกอบต. พิจารณา 

และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา  

พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลัง

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยต่อไป 
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แผนผังข้ันตอนงานก่อสร้าง (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพื้นท่ีก่อสร้างเพื่อควบคุมการ 
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนท่ี
กำหนดพร้อมท้ังจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

 
 

รายงานปัญหาและอุปสรรค  
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัด /นายกทราบ  
เมือ่โครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 

สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง 
รายงานปลัด/นายกทราบ 
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คู่มือปฏิบตัิงานนายช่างโยธา องคก์ารบริหารส่วนต าบลเกาะขนัธ ์อ  าเภอชะอวด จงัหวดันครศรีธรรมราช 

 
 

ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/ร้ือถอนอาคาร 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ อำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕22 ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 45 วัน 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
1 วัน 

2. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
(หมายเหตุ : (องค์กร ปกครองส่วนท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
2 วัน 

3. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี ่ยวข้องเช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื ่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ. จัดสรรที่ดินฯ(หมายเหต: (องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
7 วัน 

4. การพิจารณา 
นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบแปลน 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

30 วัน 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติิ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอ มารับใบอนุญาตก่อสรางอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
5 วัน 
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คู่มือปฏิบตัิงานนายช่างโยธา องคก์ารบริหารส่วนต าบลเกาะขนัธ ์อ  าเภอชะอวด จงัหวดันครศรีธรรมราช 

 
 

แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะขันธ์ อำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
 

 

 

 

 

รับเรื่องขออนุญาต 

(เจ้าหน้าท่ีรับคำขอ) 
ไม่เกิน 1 วัน 

ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองต้น 
(นายตรวจ) 

ไม่เกิน 2 วัน 

ตรวจสอบสถานท่ี ผังเมือง 

ตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจพิจารณาแบบแปลน 

(นายช่าง/วิศวกร) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา 

(นายก อบต.เกาะขันธ์) 

ออก อ.1 และแจ้ง น.1 

ไม่ออก อ.1 และแจ้ง 

ไม่เกิน 7 วัน 

ไม่เกิน 30 วัน 

ไม่เกิน 5 วัน 

 
แจ้งให้ผู้ขอจัดส่งเอกสาร

ให้ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาต 

แก้แบบให้ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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คู่มือปฏิบตัิงานนายช่างโยธา องคก์ารบริหารส่วนต าบลเกาะขนัธ ์อ  าเภอชะอวด จงัหวดันครศรีธรรมราช 

อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตต่าง ๆ ดังนี้ 

 1.ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 

 2.ใบอนุญาตดัดแปลง/รื้อถอน/เคล่ือนย้าย ฉบับละ 10 บาท 

 3.ใบอนุญาตเปล่ียนการใช้ ฉบับละ 20 บาท 

 4.ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท  
 5.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท 

อัตราค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตต่าง ๆ ดังนี้ 

 1.ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 

 2.ใบอนุญาตดัดแปลง/รื้อถอน/เคล่ือนย้าย ฉบับละ 10 บาท 

อัตราค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนการก่อสร้าง หรือดัดแปลงอาคาร ดังนี้ 

 1.อาคารสูงไม่เกิน 2 ช้ัน หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 0.50 บาท 

 2.อาคารสูงไม่เกิน 2 ช้ัน แต่ไม่เกิน 3 ช้ัน หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 2.00บาท 

 3.อาคารสูงเกิน 3 ช้ัน หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4.00 บาท 

 4.อาคารประเภทต้องมีพื้นท่ีรับน้ำหนักเกิน 500 ก.ก./ตร.ม.ๆ ละ 0.50 บาท 

 5.พื้นท่ีหรือส่ิงท่ีจอดรถ กลับรถ ทางเข้าออกของรถ ตร.ม. ละ 0.50 บาท 

 6.ป้ายคิดตามพื้นท่ีของป้าย ตร.ม. ละ 4.00 บาท 

 7.เข่ือน,ทางหรือท่อระบายน้ำ,รั้ว,หรือกำแพง คิดตามความยาว เมตรละ 1.00 บาท 
 


