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ค าน า 
 

คู่ ม่ือการปฏ่ บ่ ต่ งานกองช าง่เป็นคู มือการปฏ บ ต งานของกองช างเทศบาลต าบลแร ่อ าเภอพ งโคน่
จ งหว ดสกลนคร่จ ดท าขึ ้นเพื ่อให้พน กงานเทศบาล่พน กงานจ้าง่ได้ศึกษาและน าไปปฏ บ ต งาน่เพื ่อเพ ่ม
ประส ทธ ภาพในการปฏ บ ต งานของพน กงาน  

คู มือการปฏ บ ต งานของกองช างเทศบาลต าบลแร ได้แสดงให้เห็นถึงข ้นตอนในการปฏ บ ต งาน่รายละเอียด
และคุณภาพในการปฏ บ ต งาน่เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏ บ ต งาน่มาตรฐานในการปฏ บ ต งานของ
พน กงานเทศบาล่พน กงานจ้างของกองช างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าค ญซึ่งตอบสนองต อค วามต้องการของ
ผู้ร บบร การและผู้มีส วนได้เสียส าค ญ 

คณะผู้จ ดท าหว งเป็นอย างย ่งว า่พน กงานเทศบาลและพน กงานจ้าง่ผู้ร บผ ดชอบกองช างเทศบาลต าบลแร 
จะน าคู มือการปฏ บ ต งานฉบ บนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏ บ ต งานได้อย างมีประส ทธ ภาพบรรลุตามหน้าท่ีของ
เทศบาลต าบลแล ท่ีได้ระบุไว้ 

 

 
 

  ่่่่่่่่่กองช างเทศบาลต าบลแร  

่่          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

                     คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง 
1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

  การจ ดท าคู มือการปฏ บ ต งานของกองช างเทศบาลต าบลแร ่มีว ตถุประสงค์ด งนี้ 
  1.่เพื่อให้พน กงานเทศบาลและพน กงานจ้างของกองช างมีคู มือการปฏ บ ต งานท่ีช ดเจน่เป็นลายล กษณ์อ กษรซึ่ง
แสดงรายละเอียดข ้นตอนการปฏ บ ต งานของก จกรรม/กระบวนการต างๆของกองช าง 
  2.่เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏ บ ต งานซึ่งจะช วยให้การท างานของกองช างได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย่ได้ผลผล ตหรือการบร การท่ีมีคุณภาพ่รวดเร็ว่ท นตามก าหนดเวลามีระบบการท างานท่ีปลอดภ ยบรรลุ
ข้อก าหนดส าค ญของโครงการ 
2. ขอบเขตของกระบวนการ 
 -่งานก อสร้างและบูรณะถนน 
 -่งานก อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพ เศษงานระบบข้อมูลและแผนท่ีเส้นทางคมนาคมและงาน
บ ารุงร กษาเครื่องจ กรกลและยานพาหนะ 
 -่งานก อสร้างปร บปรุงบูรณะซ อมแซมส ่งก อสร้างสาธารณะ 
 -่งานขอต ้งงบประมาณประจ าปี 
 -่งานก าหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
 -่งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือไดร บมอบหมาย 

 กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชน/ส วนราชการในพื้นท่ีต าบลแร  การคมนาคมท่ีดี 
ผูมี้ส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 

ประชาชน/ส วนราชการในพื้นท่ีต าบลแร  ประชาชน/ส วนราชการมีการคมนาคมท่ีสะดวก 

   ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 -่พระราชบ ญญ ต เทศบาล่พ.ศ.2496่และท่ีแก้ไขเพ ่มเต มถึงฉบ บท่ี่13่พ.ศ.2552 

ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
 1.่การศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผ านการพ จารณาอนุม ต ประเภทต างๆ 
 2.่จ ดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาว สดุก อสร้างท่ีใกล้เคียงก บปัจจุบ นมากท่ีสุด่(ไม เก น่1่เดือน)่จากส าน ก
ด ชนีเศรษฐก จการค้า่กระทรวงพาณ ชย์่www.price.moc.go.th หรือพาณ ชย์จ งหว ดในพื้นท่ีจ งหว ดสกลนคร 
 3.่ผู้อ านวยการกองช างสอบรายละเอียดใบประมาณราคาและแบบแปลน 
 4.่เสนอปล ดเทศบาล่และนายกเทศมนตรีพ จารณาและลงนามอนุม ต ด าเน นโครงการ 
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ค ดส าเนาเอกสารประมาณราคาพร้อมแบบแปลนก อสร้างให้กองคล งด าเน นการจ ดซื้อจ ดจ้างตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยต อไป 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอน 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคาก่อสร้าง 
พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง 

 

ไม่ถูกต้อง 
 

ถูกต้อง 
 

แก้ไขและเสนอ 
 

ผู้อ านวยการกองช่าง
ตรวจสอบพิจารณาใหม่ 

 

ปลัดเทศบาลลงนาม 
 

ผู้บริหารลงนาม 
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แผนผังข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช างผู้ควบคุมงานลงพื้นท่ีก อสร้างเพื่อควบคุมการปฏ บ ต งานของผู้ร บจ้างให้
เป็นไปตามแบบแปลน่ข้อก าหนด่พร้อมจ ดท าบ นทึกควบคุมงานทุกว น 

รายงานปัญหาและอุปสรรคให้ผู้บ งค บบ ญชาทราบ 

รายงานผลการด าเน นงานให้ปล ดเทศบาล/นายกเทศมนตรีทราบเมื่อโครงการ
ก อสร้างด าเน นการแล้วเสร็จ 

สรุปผลการด าเน นโครงการก อสร้างรายไตรมาส่รายงานปล ดเทศบาล/
นายกเทศมนตรี่ทราบ 
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2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 -่งานประเม นราคา 
 -่งานควบคุมการก อสร้างอาคาร 
 -่งานออกแบบและบร การข้อมูล 
 -่งานสถาปัตยกรรมและม ณฑศ ลป์่งานว ศวกรรม 
 -่งานออกแบบ่งานก อสร้างท่ีมีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีได้ร บอนุญาตจากเจ้าพน กงานท้องถ ่นให้
ก อสร้างถูกต้องตามแบบท่ีร บอนุญาต่การประมาณราคาร วมพ จารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 
 -่งานอื่นๆ่ท่ีเกี่ยวข้องท่ีได้ร บมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชน/ส วนราชการในพื้นท่ีต าบลแร  ความถูกต้องรวดเร็ว 
ผูมี้ส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 

ประชาชน/ส วนราชการในพื้นท่ีต าบลแร  ความถูกต้องรวดเร็ว 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
่่่่ ่-่พระราชบ ญญ ต ควบคุมอาคาร่พ.ศ.2522่แก้ไขเพ ่มเต มถึง่พ.ศ.2558 

ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ต่อเติม/ร้ือถอน 
 1. ผู้ยื่นค าร้องขอร บแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้่ณ่ส าน กงานเทศบาลต าบลแร ่หรือท่ีท าการผู้ใหญ บ้าน 
่หมู ท่ี่1่–่14 
 2.่ผู้ยื่นค าร้องน าแบบค าร้องพร้อมหล กฐานยื่นต อเจ้าพน กงานธุรการกองช างเทศบาลต าบลแรเพื่อจ ดท าบ นทึก
การขออนุญาตก อสร้าง/ต อเต ม/รื้อถอนอาคาร่และหน งสืออนุญาตก อสร้าง/ต อเต ม/รื้อถอนอาคาร 
หล กฐาน 

 -่ส าเนาบ ตรประจ าต วประชาชน่(หน วยงานด าเน นการ) จ านวน  1 ฉบ บ 
 -่ส าเนาทะเบียนบ้าน่(หน วยงานด าเน นการ)  จ านวน  1 ฉบ บ 
 -่ส าเนาโฉนดท่ีด น่(หน วยงานด าเน นการ)   จ านวน  1 ฉบ บ 
 -่แบบแปลน      จ านวน  5 ชุด 
 3.่เจ้าพน กงานธุรการเสนอบ นทึกขออนุญาตผ านผู้บ งค บบ ญชาตามล าด บช ้น 
 4.่ต ดต อผู้ยื่นค าขอมาร บหน งสือร บรอง 

่ 
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แผนผังข้ันตอนการขอหนังสือรบัรอง การขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเตมิ/รื้อถอนอาคาร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต ดต อขอร บแบบฟอร์มการขออนุญาตก อสร้าง/ต อเต ม/รื้อถอนอาคาร 

ตรวจสอบเอกสารแบบแปลนก อสร้าง่ณ่กองช าง 

ยื่นค าร้องการขออนุญาตก อสร้าง/ต อเต ม/รื้อถอนอาคาร่พร้อมเอกสาร่ณ่
ส าน กปล ดเทศบาล 

เจ้าพน กงานธุรการจ ดท าบ นทึกเสนอผู้บ งค บบ ญชาเพื่อพ จารณา 

เจ้าพน กงานท้องถ ่นอนุม ต  

เจ้าหน้าท่ีต ดต อให้มาร บใบอนุญาต 
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3. งานประสานสาธารณูปโภค 
 - งานประสานสาธารณูปโภค 
 -่งานไฟฟ้าสาธารณูปโภค 
 -่งานระบายน้ า 
 -่งานขนส งและว ศวกรรมจราจร 
 -่งานการบ ารุงร กษาคูคลอง่ท อระบายน้ า 
 -่งานส ารวจพื้นท่ีเพื่อจ ดท าแผนท่ีและโครงการป้องก นน้ าท วมข ง่แผนบ ารุงร กษา่คู่คลองสาธารณะโครงการ
ล้างท อระบายน้ า่และแผนการดูแลบ ารุงร กษาเครื่องจ กร่เครื่องสูบน้ า่อุปกรณ์เกี่ยวก บการระบายน้ าให้มีความพร้อมใช้
ในการปฏ บ ต งาน่การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวก บปัญหาน้ าท วมข ง่การระบายน้ าและจ ดต ้งงบประมาณขุดลอกคลองน้ า่
สร้างเข่ือนสร้างท านบ 
 -่งานท่ีเกี่ยวข้องหรือได้ร บมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชน/ส วนราชการในพื้นท่ีต าบลแร  มีระบบสาธารณูปโภคท่ีสมบูรณ์ 
ผูมี้ส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 

ประชาชน/ส วนราชการในพื้นท่ีต าบลแร  มีระบบสาธารณูปโภคท่ีสมบูรณ์ 

 ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 -่พระราชบ ญญ ต เทศบาล่พ.ศ.่2496่และท่ีแก้ไขเพ ่มเต มถึงฉบ บท่ี่13่พ.ศ.2552 
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ขั้นตอนการด าเนินการติดต่อ/ซ่อมแซมโคมไฟสาธารณะ 
 1.่กรอกแบบค าร้องขอต ดต ้ง/ซ๋อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ่ณ่กองช างเทศบาลต าบลแร  
 2.่ส งค าร้อง่ณ่ส าน กปล ดเทศบาลต าบลแร  
 3.่เจ้าพน กงานธุรการร บเรื่องและเสนอต อผู้บ งค บบ ญชา 
 4.่ตรวจสอบ่ด าเน นการตามค าร้องขอท่ีผ านการพ จารณาเรียบร้อยแล้ว 

 

แผนผังข้ันตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต ดต อร บค าร้อง่ณ่กองช าง่กรอกค าร้องยื่น่งานธุรการ่ส าน กปล ดเทศบาล 

เจ้าพน กงานธุรการ่กองช าง่เสนอต อผู้บ งค บบ ญชาเพื่อพ จารณาอนุม ต  

เจ้าหน้าท่ีกองช างออกตรวจสอบด าเน นการตามค าร้อง 

เจ้าหน้าท่ีสรุปรายงานผลการปฏ บ ต งาน 
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 ขั้นตอนการติดต้ังมิเตอร์น้ า 

่ 1.่ผู้ขอใช้น้ ากรอกแบบฟอร์มขอใช้น้ า่ณ่กองช างเทศบาลต าบลแร  
 2.่เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้บ งค บบ ญชา 
 3.่ช าระค าธรรมเนียม่ณ่กองคล งเทศบาลต าบลแร  
 4.่เจ้าหน้าท่ีด าเน นการต ดต ้งม เตอร์ค าขอต ดต ้ง 

แผนผังข้ันตอนการขอติดตั้งมิเตอรน์้ า 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอร บแบบฟอร์มค าขอ่ณ่กองช าง่กรอกแบบฟอร์มยื่นต องานธุรการ่ส าน ก
ปล ดเทศ 

เจ้าหน้าท่ีเสนอต อผู้บ งค บบ ญชาเพื่อพ จารณาอนุม ต  

เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสอบ 

ช าระค าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าท่ีด าเน นการต ดต ้ง 

เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการปฏ บ ต  
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4. งานผังเมือง 
 - งานส ารวจและแผนท่ี 
 -่งานวางผ งพ ฒนาเมือง 
 -่งานควบคุมทางผ งเมือง 
 -่งานจ ดรูปท่ีด นและฟื้นฟูเมือง่ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อการขอครอบครองส ทธ ์ในท่ีสาธารณะการบุกรุก
ท่ีด น่ให้เป็นที่สาธารณะ่ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะส ่งสาธารณูปการ่เช น่ถนนทางเท้า่ค นด น่สะพาน่ท อระบายน้ า 
 -่งานอื่นๆ่ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้ร บมอบหมาย 

 กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชน/ส วนราชการในพื้นท่ีต าบลแร  มีระบบสาธารณูปโภคท่ีสมบูรณ์ 
ผูมี้ส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 

ประชาชน/ส วนราชการในพื้นท่ีต าบลแร  มีระบบสาธารณูปโภคท่ีสมบูรณ์ 

 ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 -่พระราชบ ญญ ต เทศบาล่พ.ศ.่2496่และท่ีแก้ไขเพ ่มเต มถึงฉบ บท่ี่13่พ.ศ.2552 

 ขั้นตอนการด าเนินงานการช้ีระวังแนวเขต 
 1.่เจ้าของท่ีด นต อผู้ขอร งว ดท่ีด น 
 2.่เจ้าพน กงานท่ีด นจ งหว ดสกลนคร่ส งหน งสือมาย งเทศบาลต าบลแร  
 3.่นายกเทศมนตรี่มอบอ านาจให้เจ้าหน้าท่ีกองช างด าเน นการตรวจสอบข้อเท็จจร ง 
 4.่กรณีไม มีการลุกล้ าท่ีสาธารณประโยชน์ประสานความร วมมือไปย งส าน กงานท่ีด นจ งหว ดสกลนคร 
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แผนผังขั้นตอนการระวังชี้แนวเขต/รับรองแนวเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

********************************** 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคาก่อสร้าง 
พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง 

 

กรณีที่ไม่มีการลุกล้ า นายกลง
นามรับรอง 

 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคาก่อสร้าง 
พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง 

 

กรณีมีการลุกล้ า 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

รายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อประสานงาน
ส านักงานที่ดินจังหวัดสกลนคร 

 


