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คำนำ 

กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บและการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง
งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการ
ก่อสร้างและการซ่อมบำรุง แผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน
ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง งานระบบสาธารณูปโภค งานบำรุงรักษาแหล่งน้ำ
งานผังเมือง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมายได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านต่างๆ ภายในกองช่าง
ขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันให้เกิดความถูกต้อง 
และรวดเร็วในการทำงาน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความ
ของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงานขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้องที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
 
 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง 
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ส่วนที่ 1 
บทนำ 

 
ข้อมูลทั่วไป 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บและการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง
งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการ
ก่อสร้างและการซ่อมบำรุง แผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวั ติติดตาม ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน
ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง งานระบบสาธารณูปโภค งานบำรุงรักษาแหล่งน้ำ
งานผังเมือง และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานภายในดังนี้ 
 

1. งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน 
1.1 งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานสารบรรณ 
     - งานอำนวยการ 
     - งานข้อมูลข่าวสาร 
     - งานธุรการ 

งานรับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเก็บและค้นหา
หนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์
และคัดสำเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติ
ทั่วไป ช่วยทำบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออำนวยความ
สะดวก 

      - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
2. งานเคหะและชุมชน 

 2.1 งานไฟฟ้าถนน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
      - งานการวิศวกรรม 
      - งานการสาธารณูปโภค 
      - งานสถานที่ไฟฟ้าสาธารณะ 

         - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
2.2 งานสวนสาธารณะ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     - งานก่อสร้างปรับปรุงดูแลรักษาสวนสาธารณะ 
     - งานสนามเด็กเล่น 
     - งานสวนสุขภาพ 

               - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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2.3 งานกำจัดขยะมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
     - งานระบบการรักษาความสะอาด 

               - งานระบบการจัดเก็บขยะมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล 
               - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

2.4 งานบำบัดน้ำเสีย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - งานระบบควบคุมบำบัดน้ำเสีย 
    - งานระบบการรักษาความสะอาดคูคลองระบายน้ำ 
    - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 2.5 งานจัดให้มีห้องน้ำสะอาด ห้องน้ำสาธารณะ มีหน้าที่เก่ียวกับ 

              - งานจัดให้มีห้องน้ำสะอาด ห้องน้ำสาธารณะ 
              - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
3. งานอุตสาหกรรมและการโยธา 

 3.1 งานก่อสร้างโครงสร้างพ้ืนฐาน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
               - งานสำรวจออกแบบ 

    - งานควบคุมการก่อสร้าง 
    - งานตรวจสอบการก่อสร้าง 
    - งานควบคุมอาคารผังเมือง 
    - งานควบคุมการซ่อมบำรุงทาง/เครื่องจักร 
    - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
3.2 งานพัฒนาและบำรุงรักษาแหล่งน้ำ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
    - งานขุดลอกแหล่งน้ำคูคลองเพ่ือการเกษตร 

       - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   3.3 งานบริหารจัดการระบบประปา มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

    - การก่อสร้าง ซ่อมแซมและบำรุงรักษา 
    - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
วัตถุประสงค์ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างยิ่งในการทำงาน ทั้งระดับ
หัวหน้างานและปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุม
งาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง มีวัตถุประสงค์
ดังนี้ 

1. เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร 
ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง 
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2. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป 

ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานอย่างปลอดภัย
บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 
ขอบเขต 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ภายใน
กองช่าง เกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ใช้เป็นคู่มือการทำงานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามแนวทาง
เดียวกัน 

 
กรอบแนวคิด 

องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดกลาง มีประชากรอาศัยอยู่
หนาแน่นพอสมควร กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง เป็นหน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้านงานควบคุม
อาคาร ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง มีนโยบายต้องการพัฒนาให้ตำบลตะบิ้งเป็นตำบลที่น่าอยู่ มี
สาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความ
สะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที่สุดการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลตะบิ้ง ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลตะบิ้ง ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจใน

การรับบริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง สามารถจัดเก็บ 
ค่าธรรมเนียม สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบ
จำนวนสิ่งปลูกสร้าง 

 
คำจำกัดความ 

กองช่าง คือ ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล คือ เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล คือ ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับ 

งานควบคุมอาคาร 
ผู้อำนวยการกองช่าง คือ ผู้กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานควบคุมอาคาร 
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งานอุตสาหกรรมและการโยธา 
ขัน้ตอนการดำเนินงานงานอุตสาหกรรมและการโยธา งานก่อสร้างโครงสร้างพ้ืนฐาน 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
2. จัดทำประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน ๑ 

เดือน) จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.indexpr.moc.go.th) หรือราคาใน
พ้ืนที่จังหวัดปัตตานี 

3. นายช่างโยธา ตรวจทานและเสนอผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา 
และแบบแปลน 

4. เสนอปลัด อบต. และ นายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

โครงสร้างของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

ผู้อ านวยการกองช่าง นักบริหารงานช่าง ระดับต้น นายซาฮารี  เจ๊ะแน นายช่าง
โยธาช านาญงาน  รักษาราชการแทน ผอ.กองช่าง

งานธุรการ ผู้ช่วยธุรการกองช่าง นางสาวนูรีซา  ยูโซ๊ะ

งานอุตสาหกรรมและการโยธา นายช่างโยธาช านาญงาน นายซาฮารี  เจ๊ะแน นาย
ช่างโยธาช านาญงาน  รักษาราชการแทน ผอ.กองช่าง

งานเคหะและชุมชน นายช่างโยธาช านาญงาน นายซาฮารี  เจ๊ะแน นายช่าง
โยธาช านาญงาน  รักษาราชการแทน ผอ.กองช่าง

http://www.indexpr.moc.go.th/PRICE_PRESENT/Select_month_regionCsi.asp?region=4
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แผนผังขัน้ตอนการดำเนินโครงการ 

 

 

.

• ศึกษารายละเอียดโครงการ

• นายช่างโยธา จัดท าประมาณราคาก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง

.

• ผู้อ านวยการกองช่าง ตรวจทาน

• ผู้อ านวยการกองช่าง ตรวจสอบ

• ถูกต้อง  / ไม่ถูกต้อง

.
• แก้ไขและเสนอพิจาราณาใหม่
• เสนอปลัด อบต. และ นายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินการ

.

• คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลัง
ด าเนินการ จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

.

• ช่างผู้ควบคุมงานลงพื้นที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุมการ ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไป
ตามแบบแปลนที่ก าหนด พร้อมทั้งจัดท าบันทึกการควบคุมงานทุกวัน

.

• รายงานปัญหาและอุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

• รายงานผลการด าเนินการโครงการให้ ปลัด อบต./นายก อบต. ทราบ เมื่อโครงการ
ก่อสร้างแล้ว
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งานควบคุมการก่อสร้าง และ งานตรวจสอบการก่อสร้าง 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพ้ืนที่ตำบลตะบิ้ง หน่วยงานราชการ
ในตำบลตะบิ้ง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพ้ืนที่ตำบลตะบิ้ง หน่วยงานราชการ
ในตำบลตะบิ้ง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 
ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

1. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง 
2. ผู้ยื่นคำร้องนำแบบคำร้องขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.๑) พร้อมหลักฐาน

ยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการกองช่าง อบต.ตะบิ้ง เพ่ือจัดทำหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.๑) 
หลักฐาน 

 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ 
 - สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
 - สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ์ 1 ฉบับ 
3. เจ้าพนักงานธุรการเสนอนายก อบต. ลงนาม (กรณีนายก อบต. ไม่อยู่ประจำสำนักงาน หรือติด

ภารกิจใช้ระยะเวลาประมาณ 1-4 วัน 
4. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
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งานควบคุมอาคารผังเมือง 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลตะบิ้ง หน่วยงานราชการ
ในตำบลตะบิ้ง 

มีที่ทำกินและที่อยู่อาศัยมีขอบเขตพ้ืนที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลตะบิ้ง หน่วยงานราชการ
ในตำบลตะบิ้ง 

มีที่ดินทำกินและที่อยู่อาศัย 

 
ขั้นตอนการดำเนินงานการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

 1.เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
 2.เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดปัตตานี แจ้งเรื่องมายังองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง 
 3.นายก อบต. มอบอำนาจเจ้าหน้าที่กองช่างดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 4.กรณีไม่มีการุกล้ำที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจลงนาม 

รับรอง 
 5.กรณีมีการรุกล้ำที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยังสำนักงานที่ดินจังหวัดปัตตานี 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 

 

 

ผู้ยื่นค าร้องกรอกแบบค า
ร้องขออนุญาต ก่อสร้าง/ต่อ

เติม/รื้อถอนอาคาร

ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นเอกสาร
หลักฐานได้ท่ี กองช่าง 

องค์การบริหารส่วนตะบิ้ง

นายก อบต. ลงนาม
แจ้งผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือ
อนุญาตก่อสร้าง/ ต่อเติม/รื้อ

ถอนอาคาร

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง 
จัดท าหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/

ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร
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งานเคหะและชุมชน 
 - งานการวิศวกรรม 
 - งานการสาธารณูปโภค 
 - งานสถานที่ไฟฟ้าสาธารณะ 
 - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลตะบิ้ง หน่วยงานราชการ
ในตำบลตะบิ้ง 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลตะบิ้ง หน่วยงานราชการ
ในตำบลตะบิ้ง 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

 
ขั้นตอนการดำเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ , งานสาธารณูปโภค 

 - กรอกแบบคำร้อง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง 

แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดปัตตานี แจ้งเรื่อง 
มายัง อบต.ตะบิ้ง

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอ านาจจาก
นายก อบต.) ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามค า

ร้อง

ลงนามรับรอง

รายงานอ าเภอเมือง

รายงานนายก อบต. ทราบ
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  - ส่งคำร้อง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลตะบิ้ง 
  - เจ้าพนักงานธุรการลงรับเรื่อง และเสนอต่อปลัด อบต., นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 

 - ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 
การรายงานผล 

1.งานก่อสร้าง รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
2.งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
3.งานเคหะและชุมชน รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อ

ร้องเรียนเร่งด่วน 
 


