
ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง 
ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานกองช่าง 
  คู่มือการปฏิบัติกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง ได้แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนเสียส าคัญ 
  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การ
บริหารส่วนต าบลต ามะลัง จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลังที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                                                                                                    หนา้ 
วัตถุประสงค์          ๑  
 ขอบเขตของกระบวนการ        ๑  
งานก่อสร้างและบูรณะถนน        ๑  
 ขั้นตอนการด าเนินการงานก่อสร้าง        ๑ 
 แผนผังขั้นตอน         ๑  
งานขออนุญาตอาคาร/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร      ๒  
 ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตอาคาร       ๒ 
 แผนผังขั้นตอน         ๒  
งานสาธารณูปโภค         ๓  
 ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ     ๓ 
 แผนผังขั้นตอน         ๓  
งานผังเมือง          ๔  
 ขั้นตอนการด าเนินงานการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนงเขต     ๔ 
 แผนผังขั้นตอน                   ๔  
การายงานผล          ๕  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค์ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง มีวัตถุประสงค์ดังนี้  

1. เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่ง
แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของกองช่าง 

2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติ ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่าง ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มีการท างานปลอดภัย บรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 

ขอบเขตของกระบวนการ 
1.งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง  
1.ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ  
2. จัดท าประมาณราคาโดยศึกษาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน 1 เดือน) จากส านักดัชนี    
เศรษฐกิจการค้า กระทรวงพานิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นที่จังหวัดสตูล 
3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
4. เสนอปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง และนายก องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง พิจารณา และ
ลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 

แผนผังขั้นตอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 6 พ.ศ.2552 
มาตรา 23 
 

ช่างผู้ควบคมุงาน ลงพืน้ท่ีก่อสร้างเพื่อควบคมุการ

ปฏิบตัิงานของผู้ รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนท่ี

ก าหนด พร้อมทัง้จดัท าบนัทกึควบคมุงานทกุวนั 

รายงานปัญหาและอุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

รายการผลการด าเนินการโครงการให้ ปลัด อบต. /          
นายก อบต. ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 

สรุปผลการด าเนินการโครงการก่อสร้าง                       
รายไตรมาศ รายงานปลัด อบต. / นายก อบต. ทราบ 

http://www.price.moc.go.th/
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2.งานขออนุญาตอาคาร/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง 
2. ผู้ยื่นค าร้อง น าแบบค าร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อธุรการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง  เพ่ือ
จัดท าหนังสือรับรองการขออนุญาต 
หลักฐาน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑  ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ จ านวน ๑  ฉบับ 
- แบบแปลนก่อสร้าง จ านวน ๓ ชุด 

 3. ธุรการกองช่าง เสนอนายก องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง (ใช้ระยะเวลาด าเนินการไม่เกิน 45 วัน นับ
แต่จากเจ้าพนักงานธุรการลงรับเอกสารค าร้อง ข.1) 
4. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือขออนุญาตก่อสร้าง 

 

แผนผังขั้นตอน 
 

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

ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบค าร้อง การขออนุญาต         
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ที่ กองช่าง          
องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง 

 

ธุรการกองช่าง จัดท าใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเสนอนายก 
องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง ลงนาม 

 

นายก องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง ลงนาม 

  

แจ้งผู้ยื่นค าร้อง รับใบอนุญาตก่อสร้าง 

 



                                                         -3- 
3.งานสาธารณูปโภค 
ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
 1. กรอกแบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน ขอติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ              
ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง 
2. ส่งค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง 
3. ส านักงานปลัด ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง ,นายก องค์การบริหารส่วน
ต าบลต ามะลัง พิจารณาอนุมัติ 
4. กองช่าง ด าเนินการตามค าร้องที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

  

แผนผังขั้นตอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ.2552 
มาตรา 23 
 
 

ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบค าร้อง ติดตั้ง 

/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

ผู้ยื่นค าร้องขอ ยื่นแบบค าร้อง กรณีไม่เป็นไปตามแผน 
ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง 

เพื่อลงรับค าร้อง  

ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง 
เสนอค าร้องต่อนายก  องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง ด าเนินการ
ส ารวจโคมไฟฟ้าสาธารณะ เพื่อด าเนินการซ่อมแซม

ไฟฟ้าสาธารณะตามค าร้องที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติ
แล้ว 

  

สรุปรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาศ 
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4. งานผังเมือง 
ขั้นตอนการด าเนินงานการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
2.เจ้าพนักงานที่ดินส านักงานจังหวัดสตูล แจ้งเรื่องมายัง องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง 
3. นายก องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง มอบอ านาจเจ้าหน้าที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
4. กรณีไม่มีการลุกล้ าที่สาธารณะประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 
5. กรณีการลุกล้ าที่สาธารณะประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง ส านักงานท่ีดินจังหวัดสตูล 

แผนผังขั้นตอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ.2552 
มาตรา 23 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานท่ีดินจังหวัดสตูล แจ้งเรื่องมายัง             
องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลัง 

เจ้าหน้าท่ีกองช่าง (ผู้รับมอบหมายอ านาจจากนายก 
องค์การบริการส่วนต าบลต ามะลัง) ตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงตามค าร้องขอ 

 

ลงนามรับรอง 

 

รายงานอ าเภอเมืองสตูล 

 

 

รายงานนายก องค์การบริหารส่วนต าบลต ามะลังทราบ 
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การายงานผล 
1. งานก่อสร้าง รายงานการด าเนินการงานทุกไตรมาศ 
2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการด าเนินการงานทุกไตรมาศ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน
เร่งด่วน 
4. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิด ข้อร้องเรียน 
 


