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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน  ซึ่งกองช่าง  เทศบาลต าบลพระแท่น      
ล าพระยา  ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่างใช้ศึกษาและน า ไปปฏิบัติงาน   
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองช่าง  คู่มือการปฏิบัติกองช่าง เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา
ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน  เพ่ือก าหนดเป็น
มาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่
ส าคัญ  ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ  

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง  เทศบาลต าบล
พระแท่นล าพระยา  จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง            
มีประสิทธิภาพ  บรรลุตามภารกิจและอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา  ที่ได้ระบุไว้             
ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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ส่วนที ่1 
ภารกิจ/หน้าที ่

 
อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.2496  แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 13  พ.ศ.2552 

พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.2496  แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13  พ.ศ.2552  ก าหนดอ านาจหน้าที่
ของเทศบาล  ดังนี้ 

มาตรา ๕๐ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขตเทศบาล  ดังต่อไปนี้ 
(๑) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
(๒) ให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า 
(๓) รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
(๔) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
(๕) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
(๖) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม 
(๗) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
(๘) บ ารุงศิลปะ จารีตประเพณ ีภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๙)หน้าที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล 

การปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนโดยใช้วิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  และให้ค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล    
การจัดท างบประมาณ  การจัดซื้อจัดจ้าง  การตรวจสอบ  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  และการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร  ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับว่าด้วยการนั้น  และหลักเกณฑ์และวิธีการ   
ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 

มาตรา ๕๑ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลต าบลอาจจัดท ากิจการใด ๆ ในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้ 
(๑) ให้มีน้ าสะอาดหรือการประปา 
(๒) ให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
(๓) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
(๔) ให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
(๕) บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร 
(๖) ให้มีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ 
(๗) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(๘) ให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
(๙) เทศพาณิชย์ 
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อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

 มาตรา ๑๖ ให้เทศบาล  เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบ
การบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง  ดังนี้ 

(๑) การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
(๒) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ าและทางระบายน้ า 
(๓) การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
(๔) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
(๕) การสาธารณูปการ 
(๖) การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
(๗) การพาณิชย์และการส่งเสริมการลงทุน 
(๘) การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
(๙) การจัดการศึกษา 
(๑๐) การสังคมสงเคราะห์และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
(๑๑) การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๑๒) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
(๑๓) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๔) การส่งเสริมกีฬา 
(๑๕) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
(๑๗) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๑๘) การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
(๑๙) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐) การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑) การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
(๒๒) การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
(๒๓) การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย  และการอนามัยโรงมหรสพ   

และสาธารณสถานอ่ืน ๆ 
(๒๔) การจัดการ การบ ารุงรักษา  และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ที่ดินทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดล้อม 
(๒๕) การผังเมือง 
(๒๖) การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗) การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
(๒๘) การควบคุมอาคาร 
(๒๙) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐) การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน

ชีวิตและทรัพย์สิน 
(๓๑) กิจการอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 
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ส่วนที ่2 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
กองช่าง  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกับการส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  

การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การก่อสร้าง  งานควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุมอาคารก่อสร้าง    
และซ่อมบ ารุง  งานแผนด้านวิศวกรรมเครื่องจักร  การรวบรวมประวัติติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล  การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติ  ติดตามควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามันเชื้อเพลิง  และงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  
และท่ีได้รับมอบหมาย  โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายไว้ดังนี้  

งานก่อสร้าง  การปฏิบัติงานมดีังต่อไปนี้  
1. งานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน  งานก่อสร้าง  งานปรับปรุง  บูรณะ

และซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  
2. งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน  ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมการประวัติ  

ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล  การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งาน
เกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  

3. การส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ      
งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง  

4. งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร  พ.ศ.2522  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  การขุดดิน  ถมดิน  ตาม พ.ร.บ.  
ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  

5. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

งานออกแบบและควบคุมอาคาร การปฏิบัติงานมดีังต่อไปนี้ 
1. งานวิศวกรรม  การประมาณราคา  ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ  
2. งานประเมินราคา  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
3. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ต่างๆ  
4. งานธุรการ  รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ - ส่งต่างๆ  ของส่วนโยธา  
5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

งานประสานสาธารณูปโภค การปฏิบัตงิานมดีังต่อไปนี้ 
1. งานไฟฟ้าสาธารณะ  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา  งานประปา  
2. งานระบายน้ า  แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง  การบ ารุงรักษาคู  คลอง  ท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพ้ืนที่

และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง  
3. จัดท าโครงการบ ารุงรักษาคู  คลองสาธารณะ  แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการดูแล

บ ารุงรักษา  เครื่องจักร  อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง  การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณ  ขุดลอกคูคลอง  คูน้ า  
สร้างเข่ือน  สร้างท านบ  เป็นต้น  
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4. งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร  พ.ศ.2522  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  การขุดดิน – ถมดินตาม  พ.ร.บ.     
ขุดดินถมดิน  

5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

งานผังเมือง การปฏิบัติงานมีดังต่อไปนี้ 
1. ส ารวจแผนที่  การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง  
2. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  

การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับสานักงานท่ีดินฯ  
3. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  

การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ  ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ  สิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน  ทางเท้า  คันดิน 
สะพาน  ท่อระบายน้า  

4. การตรวจสอบการขอใช้ที่สามธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ 
การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ  การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน    
ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้า  

5. งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร  พ.ศ.2522  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ต าบลพระแท่น  

6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง  เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา  มีวัตถุประสงค์ดังนี้  
๑. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง  มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  เป็นลายลักษณ์อักษร        

ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง  
๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะช่วยให้การทางานของกองช่าง  ได้มาตรฐาน

เป็นไปตามเป้าหมาย  ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ  รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา  มีการทางาน
ปลอดภัย  บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง  
1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ  
2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด  (ไม่เกิน ๑ 

เดือน) จากสานักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนที่
จังหวัดกาญจนบุรี  

3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา  และแบบแปลน  
4. เสนอปลัดเทศบาลและนายกเทศมนตรี  พิจารณา  และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 
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การขอแบบแปลน หลักฐานการขอออกแบบ ดังนี้  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ๑  ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้าน  ๑  ฉบับ  
- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ  ๑  ฉบับ  
- เจ้าพนักงานธุรการ  เสนอนายกลงนาม  (กรณีนายก  ไม่อยู่ประจ าสานักงาน  หรือติดภารกิจ  ใช้ระยะเวลา
ประมาณ  ๑ - ๒  วัน)  
- ช่างส ารวจบริเวณพ้ืนที่  
- ลงมือเขียนแบบ (กรณีเขียนแบบ)  
- แจ้งผู้ขอทราบ/ออกใบอนุญาต 

การติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ  มีข้ันตอนดังนี้  
- ผู้ยื่นค าร้องขอ  กรอกเอกสารค าร้อง  ณ  ที่ท าการเทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา  
- ช่างไฟฟ้า  ด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค าร้องที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว  
- เจ้าพนักงานธุรการ  เสนอค าร้องต่อนายก  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  
- ผู้ยื่นค าร้องขอ  ยื่นแบบค าร้อง  ณ  เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา  เพ่ือลงรับค าร้อง  
- สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  

การขออนุญาตก่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร  
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร  
ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร  

1 วัน 

2) การพิจารณา  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  

2 วัน 

3) การพิจารณา  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วย
การผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  เช่น  ประกาศกระทรวงคมนาคม  เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ  และพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

5 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1)  

7 วัน 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 

 
 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  ฉบับปรับปรุง  พ.ศ.๒๕58   

 


