
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง 
 
 

  

กองช่าง 
เทศบาลต าบลท่าศาลา 



ค าน า 

 กองช่าง เทศบาลต าบลท่าศาลา มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูล
ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการ
ก่อสร้าง งานควบคุม อาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุม
การก่อสร้างและการ ซ่อมบ ารุง แผนงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน 
ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่าย วัสดุ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านต่างๆ ภายในกองช่างขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันให้ เกิดความถูกต้อง และรวดเร็วในการท างาน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมี
ข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะ
ปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 

กองช่าง   
เทศบาลต าบลท่าศาลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
หน้า  

บทน า  
 ข้อมูลทั่วไป              ๑  
 วัตถุประสงค์             ๒  
 ขอบเขต              ๒  
 กรอบแนวคิด             ๒   
การปฏิบัติงาน งานสาธารณปูโภคและงานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ กองช่าง เทศบาลต าบลท่าศาลา  
 งานสาธารณูปโภค             ๔  
 งานก่อสร้าง/แผนผังขั้นตอนการดาเนินโครงการ         ๕  
 แผนผังขั้นตอน (ต่อ)            ๖  
 แผนผังขั้นตอนการระวังชี้แนวเขต            ๗  
 งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ            ๘  
 แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง,ต่อเติม,รื้อถอนอาคาร        ๙  
 การรายงานผล             9 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ส่วนที่ ๑ 
บทน า 

 
ข้อมูลทั่วไป  
 กองช่าง เทศบาลต าบลท่าศาลา มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม 
การจัดเก็บ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย 
งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและการซ่อมบ ารุง แผนงานวิศวกรรม
เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม การบ ารุงรักษา
เครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อะไหล่ น้ ามัน
เชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ งาน 
ประกอบด้วย  
๑. งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานก่อสร้าง และงาน
สาธารณูปโภคให้เป็นไปตามกฎหมาย  
 - งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ  
 - งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  
    -งานประมาณการค่าโครงการ  
 -งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า  
 -งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  
 -งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา  
 -งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา  
 - งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
 - งานแผนที่และภาษี  
 -งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
๒. งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการ
ควบคุมการก่อสร้างอาคาร การตรวจตราอาคารให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
 - งานควบคุมการก่อสร้าง  
 - งานประมาณการค่าโครงการ  
 -งานปรับปรุง ซ่อมแซม ไฟฟ้าสาธารณะ ถนน อาคารส านักงาน สวนสาธารณะ ฯลฯ  
 -งานจัดสถานที่ งานรัฐพิธี งานประเพณีต่างๆ  
 - งานก่อสร้าง ติดต้ัง ไฟฟ้าสาธารณะ อาคารส านักงาน หน่วยงานและโรงเรียนในสังกัด  
 -งานส ารวจ ออกแบบ จัดหาวัสดุเกี่ยวกับการก่อสร้างติดตั้ง ซ่อมบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะ  
 -งานดูแล ซ่อมแซม ปรับปรุง สวนสาธารณะ  
 -งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  



-๒- 
วัตถุประสงค์  
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างยิ่งในการท างาน ทั้งระดับ
หัวหน้างานและปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุม
งาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เทศบาลต าบลท่าศาลามีวัตถุประสงค์ดังนี้  
 ๑. เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลาย
ลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง  
 ๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา มีการท างานอย่างปลอดภัย 
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  
ขอบเขต  
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ภายใน
กองช่าง เกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ใช้เป็นคู่มือการท างานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามแนวทาง
เดียวกัน  
กรอบแนวคิด  
 เทศบาลต าบลท่าศาลา เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดปานกลาง มีประชากรอาศัยอยู่
หนาแน่นพอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการค้าขายและการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่าง
เทศบาลต าบลท่าศาลา เป็นหน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร ผู้บริหารต าบลท่าศาลา      
มีนโยบายต้องการพัฒนาให้ต าบลท่าศาลาเป็นต าบลที่น่าอยู่  มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์                   
มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่ง
รวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที่สุด การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กองช่างเทศบาล
ต าบลท่าศาลา เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึง
พอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 
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ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 

ประชาชนและผู้ประกอบการในพ้ืนที่ต าบลท่าศาลา 
 

ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ  
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพ้ืนที่ต าบลท่าศาลา 
 

ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจใน
การรับบริการ  

เทศบาลต าบลท่าศาลา เทศบาลต าบลท่าศาลา สามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียม 
สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบจานวนสิ่งปลูก
สร้าง  
 

 
ค าจ ากัดความ  
 
 กองช่าง คือ ส่วนราชการในสงักัดเทศบาลต าบลท่าศาลา 
 นายกเทศมนตรี คือ เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามกฎหมายควบคุมอาคาร  
 ปลัดเทศบาล คือ ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานควบคุมอาคาร  
 ผู้อ านวยการกองช่าง คือ ผู้ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับงานควบคุม
อาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๔- 
การปฏิบัติงานงานสาธารณูปโภค งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 

กองช่าง เทศบาลต าบลทา่ศาลา 
 

งานสาธารณูปโภค  
-งานก่อสร้าง ซ่อมแซม ประมาณการโครงการต่างๆ  
- งานประสานสาธารณูปโภค  
-งานระบายน้า  
-งานการบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า  
-งานส ารวจพื้นที่เพ่ือจัดท ารักษาถนนและสะพาน ท่อ รางระบายน้ า คูคลอง ทางเท้า และท่ีสาธารณะ  
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลท่าศาลา หน่วยงานราชการ
ในต าบลท่าศาลา 

 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์  
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลท่าศาลา หน่วยงานราชการใน
ต าบลท่าศาลา 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์  
 

 

ขั้นตอนการด าเนินงานซ่อมแซมถนนและสะพาน ท่อ รางระบายน้ า คูคลอง ทางเท้า และท่ีสาธารณะ 
ระยะเวลาด าเนินการ ๗ วัน 
 -กรอกแบบค าร้อง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลท่าศาลา 
 -ส่งค าร้อง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลท่าศาลา 
 -เจ้าพนักงานธุรการลงรับเรื่อง เสนอต่อปลัดเทศบาล และ นายกเทศมนตรี พิจารณาอนุมัติ  
 -ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง ระยะเวลาด าเนินการ  ๑๕  วัน 
 ๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ  
 ๒. จัดท าประมาณการราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน 
๑ เดือน) จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาใน
พ้ืนที่จังหวัดนครศรีธรรมราช  
 ๓. นายช่างโยธา ตรวจทานและเสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา 
และแบบแปลน  
 ๔. เสนอปลัดเทศบาล และ นายกเทศมนตรี พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 
 
 
 



นายชา่งโยธา จดัท าประมาณราคาก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนโครงการ

ก่อสร้าง 

-๕- 
แผนผังขั้นตอนการด าเนินโครงการ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษารายละเอียดโครงการ 

ผู้อ านวยการกองชา่ง ตรวจทาน 

ผู้อ านวยการกองชา่ง ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม่ 

ถกูต้อง 

เสนอปลดัเทศบาล และ นายกเทศมนตรี

พิจารณาและลงนาม 

คดัลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา 

พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลงั 

ด าเนินการจดัซือ้จดัจ้าง ตามระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยตอ่ไป 



๖ 

แผนผังขั้นตอน (ต่อ) 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่างผู้ควบคมุงานลงพืน้ท่ีก่อสร้าง เพื่อควบคมุการปฏิบตัิงาน

ของผู้ รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนท่ีก าหนด พร้อมทัง้

จดัท าบนัทกึการควบคมุงานทกุวนั 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลดัเทศบาล/นายกเทศมนตรีทราบ 

เมื่อโครงการก่อสร้างแล้ว 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสร้างรายไตรมาส รายงานปลดั 

เทศบาล/นายกเทศมนตรีทราบ 

รายงานปัญหาและ 

อปุสรรคให้ผู้บงัคบับญัชา 

ระยะเวลาด าเนินการ  15  วนั 



๗ 

ขั้นตอนการด าเนินงานการชีร้ะวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

 ๑.เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 

 ๒.เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดนครศรีธรรมราช สาขาท่าศาลา แจ้งเรื่องมายังเทศบาลต าบลท่าศาลา 

 ๓.นายกเทศมนตรี มอบอ านาจเจ้าหน้าที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 ๔.กรณีไม่มีการรุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจลงนามรับรอง 

 ๕.กรณีมีการรุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยังส านักงานที่ดินจังหวัด
นครศรีธรรมราช สาขาท่าศาลา 

แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เจ้าพนกังานท่ีดินจงัหวดันครศรีธรรมราช  

สาขาท่าศาลาแจ้งเร่ืองมายงั เทศบาลต าบลท่าศาลา 

เจ้าหน้าที่กองชา่ง (ผู้ รับมอบอ านาจจากนายกเทศมนตรี.) 

ตรวจสอบข้อเทจ็จริงตาม 

ลงนามรับรอง รายงานอ าเภอทา่ศาลา 

รายงานนายกเทศมนตรี ทราบ 



-๘ 

งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 

 -งานประมาณการ วางโครงการ วางแผนงานเกี่ยวกับการติดตั้ง ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
 -งานควบคุมการก่อสร้าง 
 -งานบริการจัดสถานที่ งานรัฐพิธี งานประเพณีต่างๆ 
 -งานปรับปรุง ดูแล สวนสาธารณะ 
 -งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น ให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงาน
งบประมาณ 
 -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
 

ผู้บริหาร ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลท่าศาลา หน่วยงานราชการ
ในต าบลท่าศาลา 

 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลท่าศาลา หน่วยงานราชการใน
ต าบลท่าศาลา 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 

ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร ระยะเวลาด าเนินการ 45 วัน 
๑. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลท่าศาลา 
๒. ผู้ยื่นค าร้องน าแบบค าร้องขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.๑) พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้า
พนักงานธุรการกองช่าง เทศบาลต าบลท่าศาลา เพ่ือจัดท าหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.๑) 
หลักฐาน 
 -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
 -ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
 -ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ์ ๑ ฉบับ 
๓. เจ้าพนักงานธุรการเสนอนายกเทศมนตรี ลงนาม (กรณีนายกเทศมนตรีไม่อยู่ประจ าส านักงาน หรือติด
ภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑๔ วัน 
๔. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร  
 
 
 



๙ 
แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรายงานผล 
๑.งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน
เร่งด่วน 
๒.งานสถานที่และสาธารณะ รายงานสรุปผลการดาเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อ 
ร้องเรียนเร่งด่วน 

ผู้ยื่นค าร้องกรอกแบบค าร้องขออนุญาต
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

เจ้าพนกังานธุรการกองช่าง จดัท าหนงัสอือนญุาต

ก่อสร้าง/ตอ่เติม/รือ้ถอนอาคาร 

ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี กองช่าง 
เทศบาลต าบลท่าศาลา 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ 

ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

นายกเทศมนตรี  ลงนาม 

ระยะเวลาด าเนินการ  45   วัน 



 


