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คํานํา 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับน้ี เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งเทศบาลตําบลบุญทันได้จัดทําขึ้น           
เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบ งานกองช่างใช้ศึกษาและนําไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน          
การดําเนินงานของกองช่าง 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง เทศบาลตําบลบุญทันได้จัดทํา ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานในการปฏิบัติงาน     
ให้บรรลุตามข้อกําหนด ที่สําคัญซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสําคัญ 
  
 
 
 

กองช่าง เทศบาลตําบลบุญทนั 
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ขอบเขตของกระบวนงาน 

 ๑. งานก่อสร้าง 
  - งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
  - งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน และโครงการพิเศษ งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม
และ งานบํารุงรักษาเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ 
  - งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
  - งานขอต้ังงบประมาณประจําปี 
  - งานของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง 
  - งานกําหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
  - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 1.2 ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  พระราบบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่เเก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 1.3 ขั้นตอนการดําเนินงานก่อสร้าง 
  - ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ ประเภทต่างๆ 
  - จัดทําประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด          
(ไม่เกิน๑ เดือน) จากสํานักดัชนีเศรษฐกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาใน
พ้ืนที่จังหวัดหนองบัวลําภู 
  - ผู้อํานวยการกองช่าง ตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคาและแบบแปลน 
  - เสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรีพิจารณาและลงนามอนุมัติดําเนินโครงการ 



ศึกษารายละเอียด
โครงการ 

นายชา่งโยธาจัดทาํประมาณราคา 
ก่อสร้างพร้อมแบบแปลนการ

ก่อสร้าง ( ๒๐-๓๐ วัน) 

 

ผู้อํานวยการกองช่าง  
ตรวจสอบ(๓ วัน) 

คดัลอกสาํเนาเอกสารประมาณราคาพร้อมแบบ 
แปลนก่อสร้างให้กองคลังดาํเนนิการจัดซ้ือจัด จ้าง

ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 
(๓๐ นาท)ี 
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แผนผงัขัน้ตอนและระยะเวลาการดาํเนินการ 

 

 

 

 

 
ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

 

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม่ 
 ( ๕ วัน) 

 
เสนอปลดัเทศบาล และนายกเทศมนตรี 
พิจารณาและลงนามอนุมัตดิําเนนิการ  

( ๑ วัน) 



 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพืน้ทีก่อ่สร้างเพื่อ 
ควบคุมการปฏบิตัิงานของผู้รบัจ้างให้ 

เป็นไปตามแบบแปลนทีก่าํหนดพร้อม ทั้ง
จัดทาํบันทกึควบคุมงานทกุวัน 

 

รายงานปญัหา และอุปสรรคใหผู้บ้ังคบับญัชาทราบ 

 

รายงานผลการดาํเนินโครงการให้ ปลดัเทศบาล           
และนายกเทศมนตรทีราบ เม่ือโครงการกอ่สร้างแล้วเสร็จ 

 

สรปุผลการดําเนนิโครงการกอ่สร้าง รายไตรมาสรายงาน
ใหป้ลดัเทศบาล และนายกเทศมนตรีทราบ 

3 
 

แผนผงัขัน้ตอนและระยะเวลาการดาํเนินการ (ต่อ) 
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 2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
  - งานประเมินราคา 
  - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
  - งานออกแบบและบริการข้อมูล 
  - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์งานวิศวกรรม 
  - งานออกแบบงานก่อสร้างที่มีผู้ย่ืนขออนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น ให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคาร่วมพิจารณากําหนดวางแผนงานงบประมาณ 
  - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
 
 2.1 ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๓) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
 
 2.2 ขั้นตอนการดําเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
  1. ผู้ย่ืนคําร้องขอรับแบบฟอร์มการย่ืนคําร้องได้ ณ ที่ทําการสํานักงานเทศบาลตําบลบุญทัน   
หรือที่ทําการผู้ใหญ่บ้าน 
  2. ผู้ย่ืนคําร้องนําแบบคําร้อง พร้อมหลักฐานย่ืนต่อเจ้าพนักงานธุรการกองช่างเทศบาลตําบล 
บุญทัน เพ่ือจัดทําหนังสือรับรองการขออนุญาต  
  หลักฐาน 
   - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
   - สําเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
   - สําเนาโฉนดที่ดินหรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ 
  3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายกเทศมนตรี ลงนาม 
  4. ติดต่อผู้ย่ืนคําร้องมารับหนังสือรับรอง 
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แผนผงัขัน้ตอนและระยะเวลาการดาํเนินการ 
 

ผู้ย่ืนคําร้องกรอกแบบคาํร้องขอหนังสือ 
รบัรองการขออนญุาตก่อสรา้ง/ต่อเติม/ รือ้ถอนอาคาร 

(20นาที) 

ผู้ย่ืนคําร้องย่ืนเอกสารหลกัฐานได ้
ทีก่องชา่งเทศบาลตาํบลบญุทนั (10 นาท)ี 
 

เจ้าพนกังานธรุการกองช่างจัดทาํหนงัสือ 
รบัรองเสนอนายกเทศมนตรลีงนาม 

(1วัน) 

นายกเทศมนตรลีงนาม 
(2วัน) 

แจ้งผูย่ื้นคําร้องรบัหนังสือรบัรอง 
(3วัน) 
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 ๓. งานประสานสาธารณปูโภค 
  - งานประสานสาธารณูปโภค 
  - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
  - งานระบายนํ้า 
  - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
  - งานการบํารุงรักษาคูคลองท่อระบายนํ้า 
  - งานสํารวจพ้ืนที่เพ่ือจัดทําแผนที่และโครงการป้องกันนํ้าท่วมขังแผนบํารุงรักษาคูคลอง
สาธารณะ โครงการล้างท่อระบายนํ้าและแผนการดูแลบํารุงรักษาเคร่ืองจักรเครื่องสูบนํ้าอุปกรณ์เก่ียวกับ         
การระบายนํ้า ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับปัญหานํ้าท่วมขังการระบายนํ้า
และจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลองคูนํ้าสร้างเข่ือนสร้างทํานบ 
  - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 3.1 ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  พระราบบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่เเก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 3.2 ขั้นตอนการดําเนินงานติดต้ัง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
  1. กรอกแบบคําร้องขอติดต้ัง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะณท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบล
บุญทัน หรือที่ทําการผู้ใหญ่บ้าน 
  2. ส่งคําร้อง ณ ที่ทําการสํานักงานเทศบาลตําบลบุญทัน 
  3. เจ้าพนักงานธุรการลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี พิจารณาอนุมัติ 
  4 .  ดํ า เ นิ น ก า ร ต า ม คํ า ร้ อ ง ข อ ที่ ผ่ า น ก า ร พิ จ า ร ณ า อ นุ มั ติ เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว



7 
แผนผงัขัน้ตอนและระยะเวลาการดาํเนินการ 

 

ผู้ย่ืนคําร้องขอกรอกเอกสาร               
คําร้อง ณ ทีท่าํการสาํนกังานเทศบาลตาํบลบญุ

ทนั หรือทีท่าํการผู้ใหญบ่า้น 
(30นาท)ี 

ผู้ย่ืนคําร้อง ขอย่ืนแบบคาํรอ้ง  
ณ สํานักงานเทศบาลตาํบลบญุทนั  

เพื่อลงรบัคํารอ้ง  
(15 นาท)ี 

เจ้าพนกังานธรุการ เสนอคําร้อง 
ต่อนายกเทศมนตรี เพื่อพจิารณาอนุมัต ิ

(1วัน) 

เจ้าหน้าทีก่องช่าง 
ดําเนนิการตดิตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟา้ สาธารณะตามคาํร้องที่ได้รบัการ 

พิจารณาอนุมัตแิล้ว 
(1ชั่วโมง) 

สรปุรายงานผลการดําเนินงาน 
รายไตรมาส (5 วัน) 
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 ๔. งานผังเมือง 
  - งานสํารวจและแผนที ่
  - งานวางผังพัฒนาเมือง 
  - งานควบคุมทางผังเมือง 
  - งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมืองกําหนดแนวเขตที่สาธารณะ เพ่ือการขอครอบครองสิทธ์ิในที่
สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการเช่นถนนทางเท้าคันดิน
สะพาน ท่อระบายนํ้า 
  - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 4.1 ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  พระราบบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่เเก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 4.2 ขั้นตอนการดําเนินงานการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
  1. เจ้าของที่ดินติดต่อ เพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
  2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดหนองบัวลําภู แจ้งเรื่องมายังเทศบาลตําบลบุญทัน 
  3. นายกเทศมนตรี มอบอํานาจเจ้าหน้าที่กองช่างดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  4. กรณีไม่มีการลุกล้ําที่สาธารณประโยชน์เจ้าพนักงานท้องถิ่น ลงนามรับรอง 
  5. กรณีมีการลุกล้ําที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยังสนง .ที่ ดินจังหวัด
หนองบัวลําภู 
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แผนผงัขัน้ตอนและระยะเวลาการดาํเนินการ 

 
 

 
 
 

  
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนกังานทีด่นิจังหวัดหนองบัวลําภู แจ้งเรื่องมายัง
สํานักงานเทศบาลตาํบลบญุทนั 

(3 วัน) 

เจ้าหน้าทีก่องช่าง(ผู้รบัมอบอํานาจจากนายกเทศมนตรี)
ตรวจสอบข้อเท็จจรงิตามคาํร้องขอ 

(2 วัน) 

กรณีไม่มีการลกุล้าํ กรณีมีการลกุล้ํา 

ลงนามรบัรอง 
(3 วัน) 

รายงานอําเภอสุวรรณคหูาทราบ 
(3 วัน) 

รายงานนายกเทศมนตรี ทราบรายป ี
(ทกุๆสิน้ปีงบประมาณ) 



10 

 
 การรายงานผล 
 ๑. งานก่อสร้างรายงานผลการดําเนินงานทุกไตรมาส 
 ๒. งานออกแบบควบคุมอาคารรายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
 ๓. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดําเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน
เร่งด่วน 
 ๔. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน 


