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เทศบาลต าบลหนองขอนกว้าง 

อ าเภอเมืองอุดรธานี  จังหวัดอุดรธานี 
 

 

 

 

 



 

คูมื่อการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองช่าง เทศบาลต าบลหนองขอนกว้าง
ได้จดัท า ขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิม 
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง เทศบาลต าบลหนองขอนกว้างได้แสดง
ให้เห็น ถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงานและมาตรฐานคุณภาพงานเพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐาน
คุณภาพ งาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่
ส าคัญ ซึ่ง ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญคณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่า ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง เทศบาลต าบลหนองขอนกว้างจะได้น าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ไป ศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามภารกิจและอ านาจ
หน้าที่ของเทศบาล ต าบลหนองขอนกว้างที่ได้ระบุไว้ในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ขอบเขตของกระบวนงาน 

กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม 
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุม 
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมอาคารก่อสร้าง และ 
ซ่อมบ ารุง งานแผนด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
การควบคุม การบ ารุงรักษาเครือ่งจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล เก็บ 
รักษา การเบกิจ่ายวัสดุ อุปกรณอ์ะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกีย่วข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยให้ 
มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ดังนี้ 

๑. งานก่อสร้าง มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
๑. งานกอ่สร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะและ 

ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
๒. งานเกีย่วกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ ติดตาม 

ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับ 
แผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ 

๓. การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุออกแบบ 
และเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไประเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ ที ่
เกี่ยวข้อง 



๔. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม 
อาคารพ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดิน 
และถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่เทศบาล 

๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๒. งานออกแบบและควบคมอาคาร มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
๑. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 
๒. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
๓. งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ 
๔. งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง 
๕. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๓. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
๑. งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
2. งานระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมชัง การบ ารุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพ้ืนที่ 

และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 
๓. จัดท าโครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการดูแล 

บ ารุงรักษา เครื่องจักร อุปกรณ์เกี่ยวกับกรระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ 
แก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมชัง การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณ ขุดลอกคูคลองคูน้ า สร้าง 
เขื่อนสร้างท านบกั้นน้ า เป็นต้น 

4. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการกอสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม 
อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถม 
ดิน 

5.งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๔. งานผังเมือง มีรายของ งานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
๑. ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
๒. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตทีส่าธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การ 

บุกรุกที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับส านักงานท่ีดินฯ 
3.งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครอบครองสิทธิ์ในที่

สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า 
คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 

4. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง 
สาธารณะการด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น 
ถนน ทางเท้า คันดินสะพาน ท่อระบายน้ า 

๕. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม 
อาคารพ.ศ.๒๕2๒ แก้ไขเพ่ิมเตมิๆ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ต าบล 

๖.งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 



การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ของเทศบาลต าบลหนองขอนกว้างมีวัตถุประสงค ์ดังนี้ 
๑. เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจา้งกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์ 

อักษรซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 
๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้ 

มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มี 
การท างานทีป่ลอดภัย บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
๑.ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
๒. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน๑เดือน) 
๓. ผู้อานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
๔. เสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี พิจารณา และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 



แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง  

ให้กองคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 
 
 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพ้ืนที่ก่อสร้างเพือ่ควบคุมการปฏิบัติงานของ  

     ผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่ก าหนดพร้อมทัง้จัดท าบันทึกควบคุมงานทุกวัน 
 

 

รายงานปัญหาและอุปสรรค  

ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลัด/นายกทราบ  

เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 
 

 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสร้าง 

รายงานปลัด/นายกทราบ 

ศึกษารายละเอียด 

โครงการ 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคาก่อสร้าง 

ผู้อ านวยการกองช่าง 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกต้อง 

เสนอปลัด/นายก 
พิจารณา/ 

ลงนาม อนุมัติด าเนินการ 
แก้ไข และเสนอพิจารณา
ใหม่ 



การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที ่3) พ.ศ.2543 ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 45 วัน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
หมายเหต ุ: องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 
1 วัน 

2 การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
หมายเหต ุ: องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 
2 วัน 

3 การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม 
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ 
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่น ประกาศกระทรวง 
คมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ 
และ พรบ. จัดสรรที่ดินฯ 
หมายเหต ุ: องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 
 

7 วัน 

4 การลงนาม 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก 
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

 
35 วัน 

 

การขออนุญาตติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 

ขั้นตอนและระยะเวลาการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1 - ผู้ยื่นค าร้อง กรอกเอกสารค าร้อง ณ เทศบาลต าบลหนองขอนกว้าง
หรือ ช่องทาง E-service 
- เจ้าพนักงานธุรการเสนอค าร้องต่อส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

2 ธุรการกองช่าง เสนอค ารอ้งตอ่นายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาอนมัุติ 1 วัน 

3 ช่างไฟฟ้า ด าเนินการติดต้ัง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค ารอ้งทีไ่ดรบั 
การพิจารณาอนุมัติแล้ว 

1-3 วัน 

4 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 1 วัน 



 


