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เทศบาลต าบลบางป ู 
อ าเภอยะหร่ิง  จังหวัดปัตตานี 



ค ำน ำ 
   

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกองช่ำงฉบับนี้ ปฏิบัติงำนซึ่งเทศบำลต ำบลบำงปูเป็นคู่มือที่จัดท ำข้ึน เพ่ือให้ 
ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงผู้รับผิดชอบ งำนกองช่ำง ใช้ศึกษำและน ำไปปฏิบัติงำน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำร 
ด ำเนินงำนกองช่ำง 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนกองช่ำง เทศบำลต ำบลบำงปู ได้แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนในกำรปฏิบัติงำน 
รำยละเอียดงำนและมำตรฐำนคุณภำพงำน เพื่อก ำหนดเป็นมำตรฐำนคุณภำพ มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนของ 
ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงกองช่ำงให้บรรลุตำมข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
และผู้ส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงผู้รับผิดชอบกองช่ำง เทศบำลต ำบลบำงปู จะได้ 
น ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ไปศึกษำและน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ บรรลุตำมหน้ำที่ของ 
เทศบำลต ำบลบำงปูที่ได้ระบุไว้ในเทศบัญญัติ 
 
   
 

 

กองช่าง เทศบำลต ำบลบำงปู 
                           27 มีนำคม 2561 
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คู่มือการปฏิบตัิงานกองช่าง 
         เทศบาลต าบลบางปู 

 
 
 
 
 

 

วัตถุประสงค์ 
 
 

การจดัท ำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบำลต ำบลบำงปู มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1. เพ่ือให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงกองช่ำง มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนเป็นลำยลักษณ์อักษรที่ชัดเจน ซึ่งแสดงรำยละเอียด

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำงๆของกองช่ำง 
2. เพ่ือเป็นกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ซึ่งจะช่วยให้กำรท ำงำนของกองช่ำง ได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย  

ได้ผลผลิตหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ รวดเร็วทันตำมก ำหนดเวลำ มีกำรท ำงำนที่ปลอดภัย บรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญ
ของกระบวนกำร 

  

ขอบเขตของกระบวนงาน 
 

1. งานก่อสร้าง 
 

- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
- งานขอตั้งงบประมาณประจปี า 
- งานของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง 
- งานก หนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีต ำบลบำงปู การคมนาคม ขนส่งที่ดี 
หน่วยงานราชการในต ำบลบำงปู  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต ำบลบำงปู ประชาชนในเขตต ำบลบำงปูมีการคมนาคม ขนส่งท ี่ 
หน่วยงานราชการในต ำบลบำงปู สะดวก 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14 พ.ศ.2562  
ขั้นตอนการดเนินงานก่อสร้าง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ  
2. จัดทประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน ๑ เดือน)  

จำกส ำนัก ดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ http://www(.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนที่จังหวัดปัตตำนี  
3. ผู้อนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
4. เสนอปลัดเทศบำลและนายกเทศมนตรี พิจารณา และลงนามอนุมัติดเนินโครงการ 

 

แผนผังขั้นตอน 
 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 

นายช่างโยธาจัดท ำประมาณราคา 
ก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

 
 
 
 
 
 

 

 ผู้อนวยการกองช่างตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม่ เสนอปลัดเทศบำล และนายกเทศมนตรี 
 พิจารณาและลงนามอนุมัติด ำเนินการ  

 
 
 
 
 
 

คัดลอกส ำเนำเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบ 
แปลนก่อสร้าง ให้กองคลังด ำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 
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แผนผังขั้นตอน(ต่อ) 
 
 

 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพื้นที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุมกำร 
 

ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่  
ก ำหนดพร้อมทั้งจัดทบันทึกควบคุมงานทุกวัน  

 

 

 
รายงานปัญหา 
และอุปสรรคให้ 
ผู้บังคับบัญชำ 

 
 
 
 
 

                                   รายงานผลการด ำเนินโครงการให้ ปลัดเทศบำล /นายก 

                                         เทศมนตรี ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 
 
 
 
 

 

                                   
                                   รายงานผลการด ำเนินโครงการให้ ปลัดเทศบำล /นายก 

                                 เทศมนตรี ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 
 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานออกแบบและบริการข้อมูล  
- งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้ำพนักงำน 
ท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจำรณำก ำหนดวำงแผน 
งานงบประมาณ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีต ำบลบำงปู ความถูกต้อง รวดเร็ว 
หน่วยงานราชการในต ำบลบำงปู  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต ำบลบำงปู ความถูกต้อง รวดเร็ว 
หน่วยงานราชการในต ำบลบำงปู  
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๔๓ 

ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
1. ผู้ยื่นคร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้  ณ ที่ทำการเทศบำลต ำบลบำงปู  
2. ผู้ยื่นคำร้อง น ำแบบค ำร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่างเทศบำลต ำบลบำงปู เพ่ือจัดท ำ

หนังสือรับรองการขออนุญาต   
หลักฐาน 

- สำเนาบัตรประจตัวประชาชน ๒ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้าน ๒ ฉบับ  
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ ๒ ฉบับ 

  3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม.  
4. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสือรับรอง 

 
แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร   

ผู้ยื่นค ำร้อง กรอกแบบคำร้องขอหนังสือรับรอง 
การขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน 

 
 
 
 
 

  
ผู้ยื่นค ำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ 

กองช่าง ทต.บำงปู 
 
 
 
 
 

เจ้าพนกังานธุรการกองช่าง จัดทหนังสือ 
รับรอง เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 

 
 
 
 
 

นายกเทศมนตรี ลงนาม 
 
 
 
 
 

แจ้งผู้ยื่นค ำร้อง รับหนังสือรับรอง
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3. งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานประสานสาธารณูปโภค  
- งานไฟฟ้าสาธารณะ 
- งานระบายน ้ำ 
- งานการบำรักษาคูคลอง ท่อระบายน ้ำ  
- งานสำรวจพ้ืนที่เพ่ือจัดทำแผนที่และโครงการป้องกันน ้ำท่วมขัง แผนบำรุงรักษาคูคลอง สาธารณะ  

          โครงการล้างท่อระบายน ้ำและแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน ้ำอุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน ้ำ  
          ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวก ับปัญหำน้ ำท่วมขัง การระบายน ้ำ 
          และจดัตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน ้ำ  

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
กรอบแนวคิด 
 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ   
ประชาชนในพื้นท่ีต ำบลบำงปู                         มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 
หน่วยงานราชการในต ำบลบำงปู  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
ประชาชนในพื้นท่ีต ำบลบำงปู                         มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 
หน่วยงานราชการในต ำบลบำงปู  

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๔๓ 
ขั้นตอนการดำเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

1. กรอกแบบค ำร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ ที่ท ำกำรเทศบำลต ำบลบำงปู  
2. ส่งคำร้อง ณ ที่ท ำกำรเทศบำลต ำบลบำงปู 
3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัดเทศบำล,นายกเทศมนตรี พิจารณาอนุมัติ 
4. ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 

          แผนผังข้ันตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

 
 

ผู้ยื่นค ำร้องขอกรอกเอกสารค ำร้อง ณ ทีส่ ำนักงำน  
           เทศบำลต ำบลบำงปู 

 
 
 
 

 
                                                                  ผู้ยื่นค ำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ 

กองช่าง เทศบำลต ำบลบำงปู 
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              แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ(ต่อ)  
 

                                         เจ้าพนักงานธุรการ เสนอค ำร้องต่อนายกเทศมนตรี 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 
 
 
 

 

 
ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า เทศบำลต ำบลบำงปู ดำเนิน 
ติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำร้องที่ 

ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
รายไตรมาส 

 
 

 

 
 
 

 

4.งานผังเมือง 
 - งานส ำรวจและแผนที่ 
 - งำนวำงผังพัฒนำเมือง 
 - งำนจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก ำหนดแนวเขตที่สำธำรณะเพ่ือกำรขอครอบครองสิทธิ์ในที่สำธำรณะกำร 
 บุกรุกที่ดิน ให้เป็นที่สำธำรณะดูแลตรวจสอบที่สำธำรณะสิ่งสำธำรณูปกำร เช่น ถนน ทำงเท้ำ คันดิน  
 สะพำน ท่อระบำยน้ ำ 
 - งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย  

กรอบแนวคิด 
 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้บริการับ 
 
ประชาชนในพื้นท่ีต ำบลบำงปู มีที่ทำก ินและที่อยู่อาศัย 
หน่วยงานราชการในต ำบลบำงปู มีขอบเขตพ้ืนที่ชัดเจน  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
ประชาชนในพื้นท่ีต ำบลบำงปู                        มีที่ทำกินและท่ีอยู่อาศัย 
หน่วยงานราชการในต ำบลบำงปู  
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๔๓  
ขั้นตอนการด ำเนินงานการชีร้ะวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต  

1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน  
2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดปัตตำนี แจ้งเรื่องมายัง เทศบำลต ำบลบำงปู 
3. นายกเทศมนตรี มอบอ ำนาจเจ้าหน้าที่กองช่างด ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. กรณีไม่มีการลุกล ้ำสาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 
5. กรณีมีการลุกล ้ำที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สนง.ที่ดินจังหวัดปัตตำนี 

 

แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเต/การรับรองแนวเขต 
 

 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดปัตตำนี แจ้งเรื่องมายัง 

เทศบำลต ำบลบำงปู 
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แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเต/การรับรองแนวเขต (ต่อ) 
 

 

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอนาจจากนายกเทศมนตรี) 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามค ำร้องขอ 

 
 
 
 

 

 

ลงนามรับรอง
         รายงานอ ำเภอ 

 
 
 
 
 
 

 

รายงานนายกเทศบำล ทราบ รายปี 
 
 

 

การรายงานผล 
๑. งานก่อสร้าง รายงานผลการดำเนินงานทุกไตรมาส 
๒. งานออกแบบควบคุมอาคารรายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 

          3.งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดำเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน  
เร่งด่วน  

๔. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการด ำเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิด ข้อร้องเรียน 


