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คํานํา 
 

 คู่มือการปฏิบัติกองช่างฉบับน้ี เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนตําบลเขาขาว 
ได้จัดทําขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง  ใช้ศึกษาและนําไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดําเนินงานกองช่าง 

 คู่มือการปฏิบัติกองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลเขาขาว ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพ เพ่ือกําหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกําหนดที่สําคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนเสียสําคัญ 

 คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างย่ิงว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขาขาว จะได้นําคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ีไปศึกษาและนํามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลเขาขาวที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตําบล 

 
 
 
      กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลเขาขาว 
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วัตถุประสงค์ 
 

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลเขาขาว มีวัตถุประสงค์ ดังน้ี 
  1. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร 
ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง 
   2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทํางานของกองช่าง ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกําหนดเวลา มีการทํางาน
ปลอดภัย บรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
 

1. งานก่อสร้าง 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ งานระบบข้อมูลและแผนที่เสน้ทางคมนาคม

และงานบํารุงรักษาเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ 
- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
- งานขอต้ังงบประมาณประจําปี 
- งานของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง 
- งานกําหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหือที่ได้รับมอบหมาย 

 
กรอบแนวคดิ 
 

ผู้รบับรกิาร ความต้องการของผู้รบับรกิาร 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลเขาขาว 
หน่วยงานราชการในตําบลเขาขาว 

การคมนาคม ขนส่งที่สะดวก 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลเขาขาว 
หน่วยงานราชการในตําบลเขาขาว 

ประชาชนในเขตตําบลเขาขาว มีการคมนาคม  
ขนส่งที่สะดวก 

 
ระเบยีบ/กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 
พ.ศ.2552 มาตรา 23 
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ขั้นตอนการดาํเนนิงานก่อสร้าง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ  
2. จัดทํางบประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สดุ 

 (ไม่เกิน 1 เดือน)  
3. ผู้อํานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
4. เสนอ ปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดําเนินโครงการ 
 
 
 

แผนผังขั้นตอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดทํางบประมาณ 
ราคาก่อสร้าง 

ผู้อํานวยการกองช่างตรวจสอบ 

ไมถ่กูต้อง ถกูต้อง 

แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม ่ เสนอปลดั อบต. และ 
นายก อบต. พิจารณาและลง
นามอนมุติัดําเนินการ 

คดัลอกสําเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบ
แปลนก่อสร้าง ให้กองคลงัดําเนินการจดัซือ้จดัจ้าง
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยตอ่ไป 
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แผนผังขั้นตอน (ต่อ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่างผู้ควบคมุงาน ลงพืน้ท่ีก่อสร้างเพ่ือควบคมุการ
ปฏิบติังานของผู้ รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนท่ี
กําหนด พร้อมทัง้จดัทําบนัทกึควบคมุงานทกุวนั 

รายงานปัญหาและ
อปุสรรคให้

ผู้บงัคบับญัชาทราบ 

รายงานผลการดําเนินโครงการให้ ปลดั อบต. / นายก 
อบต. ทราบ เม่ือโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

สรุปผลการดําเนินโครงการก่อสร้าง รายไตรมาส 
รายงานปลดั อบต. / นายก อบต. ทราบ 
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2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานออกแบบและบริการข้อมลู 
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 
- งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้อ่ืนขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากําหนดวางแผนงาน
งบประมาณ 

- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
 
กรอบแนวคดิ 
 

ผู้รบับรกิาร ความต้องการของผู้รบับรกิาร 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลเขาขาว 
หน่วยงานราชการในตําบลเขาขาว 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลเขาขาว 
หน่วยงานราชการในตําบลเขาขาว 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 
ระเบยีบ/กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที ่1) พ.ศ. 2522 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2535 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2543 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2550 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที ่5) พ.ศ. 2558 
 

ขั้นตอนการดาํเนนิงานขออนญุาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
1. ผู้ย่ืนคําร้อง ขอรับแบบฟอร์มการย่ืนคําร้องได้ ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเขาขาว 
2. ผู้ย่ืนคําร้อง นําแบบคําร้องพร้อมหลักฐานย่ืนต่อ กองช่าง อบต.เขาขาว เพ่ือจัดทําหนังสือรับรอง

การขออนุญาต 
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เอกสารประกอบการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 
ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

องค์การบริหารส่วนตําบลเขาขาว อําเภอห้วยยอด จังหวดัตรงั 
 

1. ใบคําขออนุญาต (ข.1) กรอกรายละเอียดครบถ้วนถูกต้อง 
2. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน น.4 ตามมาตรา 29 พร้อมถ่ายบัตรหรือใบอนุญาตของผู้

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ใบอนญุาตของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตย์ (กรณีเป็น คสล..3 ช้ัน) 
(เจ้าของ/วิศวกร/สถาปนิก) 

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต (เซ็นช่ือรบัรองถูกต้อง) 
4. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต (เซ็นช่ือรับรองถูกต้อง) 
5. สําเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3 ก/ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า (เจา้ของที่ดินเซ็นช่ือรับรอง

ถูกต้อง) 
6. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) 
7. หนังสือรับรองให้ปลูกสร้างในที่ดิน (กรณผีูข้ออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) กรอกเอกสารถูกต้องพร้อม

แบบสําเนาทะเบียนบ้านและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าของที่ดินมาด้วย 
8. หนังสือรับรองพร้อมภาพถ่ายใบอนุญาตของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (เซ็นช่ือรับรอง) 
9. หนังสือรับรองพร้อมภาพถ่ายใบขออนุญาตของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีเป็น

อาคารลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมหรือสถาปัตยกรรมควบคุม) 
10. หนังสือใบมอบอํานาจติดอากรแสตมป์ (กรณีไม่ใช่ผู้ขออนุญาต ให้ถ่ายสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชน

และสําเนาทําเบียนบ้าน พร้อมเซ็นช่ือรับรองสําเนาถูกต้อง) 
11. สําเนาหนังสือรับรองการขออนุญาตต้ังโรงงานหรือเอกสารที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
12. หนังสือรับรองที่ระบุพยานให้เซ็นช่ือพร้อมถ่ายบัตรให้ถูกต้อง 
13. ผังบริเวณ แบบแปลน จํานวน 3 ชุด พร้องลงลายมือช่ือที่อยู่ของผู้รับรองให้ครบถ้วนถกูต้อง (สําหรับ

อาคารที่สร้างด้วยวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ต้องมีรายการคํานวณแนบด้วย 1 ชุด) 
14. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) กรอกเอกสารถูกต้อง

พรอ้มแนบสําเนาทะเบียนบ้านและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าของที่ดินมาด้วย 
15. เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี)................................................................................................................................ 
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แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร ดดัแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 
ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

องค์การบริหารส่วนตําบลเขาขาว อําเภอห้วยยอด จังหวดัตรงั 
 

 
 
 
 

            ไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องขออนุญาต 
(เจ้าหน้าที่รับคาํขอ) 

ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองต้น  
(นายตรวจ) 

ตรวจสอบสถานที่ ผังเมือง ตาม
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ตรวจพิจารณาแบบแปลน  
(นายช่าง/วิศวกร) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา 
 (นายก อบต. เขาขาว) 

ออก อ.1 และแจ้ง น.1 

ไม่ออก อ.1 และแจ้ง น.2 

แจ้งให้ผู้ขอจัด
เอกสาร ให้ครบถ้วน 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาต 

แก้ไขแบบให้ถกูต้อง 

ไม่เกิน 1 วัน 

ไม่เกิน 2 วัน 

ไม่เกิน 7 วัน 

ไม่เกิน 30 วัน 

ไม่เกิน 5 วัน 

อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตต่างๆ ดังน้ี  
1. ใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ 20 บาท 
2. ใบอนุญาตดัดแปลง/รื้อถอน/เคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท  
3. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้   ฉบับละ 20 บาท  
4. ใบรับรอง    ฉบับละ 10 บาท  
5. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบรับรอง  ฉบับละ 5 บาท  

 

อัตราค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตต่างๆ ดังน้ี  
1. ใบอนุญาตก่อสร้าง   ฉบับละ 20 บาท  
2.ใบอนุญาตดดัแปลง/รื้อถอน/เคลือ่นย้าย ฉบับละ 10 บาท 

 ัอัตราค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนการก่อสร้าง หรือดัดแปลงอาคาร ดังน้ี  
1. อาคารสูงไม่เกิน 2 ช้ัน หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 0.50 บาท 
2. อาคารสูงไม่เกิน 2 ช้ัน แต่ไม่เกิน 3 ช้ัน หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกนิ 

15 เมตร ตร.ม. ละ 2.00 บาท  
3. อาคารสูงเกิน 3 ช้ัน หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4.00 บาท 
4. อาคารประเภทต้องมีพื้นรับนํ้าหนักเกิน 500 ก.ก./ตร.ม.ๆ ละ 0.50 บาท  
5. พื้นท่ีหรือสิง่ท่ีจอดรถ กลบัรถ ทางเข้าออกของรถ ตร.ม. ละ 0.50 บาท  
6. ป้ายคิดตามพื้นท่ีของป้าย ตร.ม. ละ 4.00 บาท  
7. เข่ือน, ทางหรือท่อระบายนํ้า รั้ว หรือก แพง คิดตามความยาว  

เมตรละ 1.00 บาท 
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3. งานประสานสาธารณปูโภค 

- งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานไฟฟ้าสาธารณะ 
- งานระบายนํ้า 
- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
- งานการบํารุงรักษาคูคลอง ทอ่ระบายนํ้า 
- งานสํารวจพ้ืนที่เพ่ือจัดทําแผนที่และโครงการป้องกันนํ้าท่วมขัง แผนบํารุงรักษาคูคลองสาธารณะ

โครงการล้างท่อระบายนํ้า ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับ
ปัญหาน้ําท่วมขัง การระบายนํ้าและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง คนํู้า สร้างเข่ือน สร้างทํานบ 

- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

กรอบแนวคดิ 
 

ผู้รบับรกิาร ความต้องการของผู้รบับรกิาร 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลเขาขาว 
หน่วยงานราชการในตําบลเขาขาว 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ ์

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลเขาขาว 
หน่วยงานราชการในตําบลเขาขาว 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ ์

 
ระเบยีบ/กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6  
พ.ศ.2552 มาตรา 23 
 
3.1 ขั้นตอนการดําเนนิงานตดิตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟา้สาธารณะ 
 

1. กรอกแบบคําร้องขอติดต้ัง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ   ณ ทีท่ําการองค์การบริหารส่วนตําบล 
เขาขาว   

2. ส่งคําร้อง ณ ทีท่ําการองค์การบริหารส่วนตําบลเขาขาว 
3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต. , นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 
4. ดําเนินการตามคําร้องขอที่ผา่นการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
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แผนผังขั้นตอนการติดตัง้/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ย่ืนคําร้องขอ กรอกเอกสารคําร้อง 
 ณ ทีท่ําการ อบต. เขาขาว  

 

ผู้ย่ืนคําร้องขอ ย่ืนแบบคําร้อง 
ณ สํานักงานปลัด อบต.เขาขาว 

เพ่ือลงรับคําร้อง 

เจ้าพนักงานธุรการ เสนอคํารอ้งต่อนายก อบต. 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า อบต.เขาขาว  
ดําเนินการติดต้ัง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
ตามคําร้องที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว 

สรุปแบบรายงานผลการดําเนินงาน 
รายไตรมาส 
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4. งานผังเมือง 

- งานสํารวจและแผนที ่
- งานวางผังพัฒนาเมือง 
- งานควบคุมผังเมือง 
- งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กําหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธ์ิในที่สาธารณะ

การบุกรุกที่ดิน ให้เป็นทีส่าธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า  
คันดินสะพาน ท่อระบายนํ้า 

- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรืออได้รับมอบหมาย 
 
กรอบแนวคดิ 
 

ผู้รบับรกิาร ความต้องการของผู้รบับรกิาร 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลเขาขาว 
หน่วยงานราชการในตําบลเขาขาว 

มีที่ทํากินและที่อยู่อาศัย 
มีขอบเขตพ้ืนที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่ตําบลเขาขาว 
หน่วยงานราชการในตําบลเขาขาว 

มีที่ทํากินและที่อยู่อาศัย 
 

 
ระเบยีบ/กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6  
พ.ศ.2552 มาตรา 23 

 
ขั้นตอนการดาํเนนิงานการชี้ระวังแนวเขต/การรบัรองแนวเขต 

1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดตรัง แจ้งเรื่องมายัง อบต.เขาขาว 
3. นายก อบต. มอบอํานาจเจ้าหน้าที่กองช่างดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. กรณีไม่มีการลกุล้ําที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 
5. กรณีมีการลุกล้าํที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สนง.ที่ดินจังหวัดตรัง 
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แผนผังขั้นตอนการชี้ระวงัแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีไม่มีการลกุล้ํา      กรณีมีการลุกล้าํ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรายงานผล 
 

1. งานก่อสร้าง รายงานผลการดําเนินงานทุกไตรมาส 
2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดําเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน

เร่งด่วน 
4. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน 

 
 
 

 

เจ้าพนกังานท่ีดินจงัหวดัตรัง แจ้งเร่ืองมายงั อบต.เขาขาว 

เจ้าหน้าท่ีกองช่าง (ผู้ รับมอบอํานาจจากนายก อบต.) 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคําร้องขอ 

ลงนามรับรอง รายงานอําเภอห้วยยอด 

รายงานนายก อบต. ทราบ 
รายปี 


