
คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
เทศบาลตำบลปะโค 

อำเภอกุดจับ จังหวัดอุดรธาน ี
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 
คู ่มือการปฏิบัติกองช่างฉบับนี ้ เป็นคู ่มือการปฏิบัติงานซึ่งเทศบาลตำบลปะโค ได้จัดทำขึ ้นเพื่อให้ 

ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบ งานกองช่าง ใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ 
ดำเนินงานของกองช่าง 

คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง เทศบาลตำบลปะโค ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียด
งานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกาหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงาน ของข้าราชการ
และลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของ ผู้ รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียสำคัญ 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง เทศบาลตำบลปะโค จะได้นำ
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที่ของ
เทศบาลตำบลปะโค ที่ได้ระบุไว้ในเทศบัญญัติ 

 
กองช่าง เทศบาลตำบลปะโค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
หน้า 

บทนำ 
วัตถุประสงค์ 
ขอบเขตของกระบวนงาน         ๒-๙ 

-งานก่อสรา้ง 
-งานออกแบบควบคุมอาคาร 
-งานประสารสาธารณูปโภค 

รายงานผล           ๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง 
เทศบาลตำบลปะโค  



วัตถุประสงค์ 
การจัดทำคู่มือการปฏิบตัิงานของกองช่าง เทศบาลตำบลปะโค มีวัตถุประสงค์ ดังนี้                                                    

๑.เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆของกองช่าง 

๒. เพื่อเป็นการสรา้งมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่าง ได้มาตรฐานเป็นไปตาม 
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกาหนดเวลา มีการทำงานปลอดภยั บรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ                                                                                                                                                                      
ขอบเขตของกระบวนงาน  
1.งานก่อสร้าง 

- งานก่อสร้างและบูรณะถนน                                                                                                                               
- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ                                                                                     
- งานขอตั้งงบประมาณประจำปี                                                                                                                              
- งานกำหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ                                                                                                            
- งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพื้นทีต่ําบลปะโค 
หน่วยงานราชการในตําบลปะโค 

การคมนาคม ขนส่งที่ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นทีต่ําบลปะโค 
หน่วยงานราชการในตําบลปะโค 

ประชาชนในเขตตําบลปะโค 
มีการคมนาคม ขนส่ง ทีส่ะดวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                                   
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 14 พ.ศ.2562                                                                             
ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง                                                                                                                                



1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผา่นการพจิารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ                                                                
2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุกอ่สร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน 1 เดือน) จาก
สำนักดัชนีเศรษฐกจิการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นทีจ่ังหวัดอุดรธานี                                                                                                                                 
3. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน                                                                       
4. เสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี พิจารณา และลงนามอนุมตัิดำเนินโครงการ 
 

แผนผังข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

(ระยะเวลาดำเนินการ 1- 3 วัน) 

นายช่างโยธาจัดทำประมาณการราคา 

ก่อสร้างพร้อมแบบแปลน 

(ระยะเวลาดำเนินการ 1- 3 วัน) 

ผู้อำนายการกองช่างตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

(ระยะเวลาดำเนินการ 1- 5 วัน) 
ถูกต้อง 

(ระยะเวลาดำเนินการ 1- 3 วัน) 

แก้ไขและเสนอพจิารณา 

เสนอปลัดเทศบาลและนายกเทศมนตรี 
พิจารณาและอนุมัติดำเนินการ 

(ระยะเวลาดำเนินการ 1- 3 วัน) 
 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณการ
ราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้างให้

คลังกองคลังดำเนินการจดัซื้อจัดจ้าง
ตามระเบยีบกระทรวงการคลังต่อไป 

(ระยะเวลาดำเนินการ 1- 3 วัน) 
 

งานอาคารมีการเขียนแบบแปลน + 
ประมาณราคา  

(ระยะเวลาดำเนินการ 15 วัน) 



แผนผังข้ันตอน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร                                                                                                                                     
- งานประเมินราคา                                                                                                                                                           
- งานควบคุมการก่อสรา้งอาคาร                                                                                                                                         
- งานออกแบบและบริการข้อมูล                                                                                                                                        
- งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ไดร้ับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน ท้องถิ่นให้
ก่อสร้างถูกตอ้ง   ตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผน งานงบประมาณ                                                       
- งานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ไดร้ับมอบหมาย 
กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นทีต่ําบลปะโค  
หน่วยงานราชการในตําบลปะโค 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นทีต่ําบลปะโค  
หน่วยงานราชการในตําบลปะโค 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 
 
 
 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพื้นทีก่่อสร้างเพื่อควบคุมการ 
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่ 
กําหนด พร้อมทั้งจัดทาํบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปัญหา  
และอุปสรรคให้ 
ผู้บังคับบัญชา
ทราบ 

รายงานผลการดาํเนินโครงการให ้ปลดัเทศบาล/ 

นายกเทศมนตร ีทราบ เม่ือโครงการก่อสรา้งแลว้

เสรจ็ 



ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                                    
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 5 พ.ศ.2558                                                                             
ขั้นตอนการดาเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม รื้อถอนอาคาร                                                                                             
1.ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได ้ณ ที่เทศบาลตำบลปะโค หรือที่ ทำการผู้ใหญ่บ้าน                                        
2.ผู้ยื่นคำร้อง นำแบบคำร้องพรอ้มหลักฐานยื่นตอ่เจ้าพนักงานธรุการ กองช่าง เทศบาลตำบลปะโค เพื่อจัดทำ
หนังสือรับรองการขออนุญาต (แต่เน่ืองจากเทศบาลตำปะโคไม่ได้อยูใ่นเขตควบคุม อาคาร จึงไม่สามารถออก
หนังสืออนุญาตก่อสรา้ง/ต่อเติม รื้อถอน ได้) หลักฐาน 

- สำเนาบัตรประจาตัวประชาชน 1 ฉบับ                                                                        
- สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
- สำเนาโฉนดทีด่ิน หรือเอกสารสทิธิ 1 ฉบับ                                                                                                           

3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม (กรณีนายกเทศมนตรีไม่อยู่ประจาสำนักงาน หรือติด ภารกิจ
ใช้ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน)                                                                                                                                                             
4. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารบัหนังสือรับรอง 

แผนผังข้ันตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนญุาตก่อสร้าง ต่อเตมิ รือ้ถอนอาคาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นคําร้อง กรอกแบบคําร้องขอหนังสือรับรอง 
การขออนุญาตก่อสรา้ง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผู้ยื่นคําร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานที่ 
กองช่าง เทศบาลตําบลปะโค 

เจ้าพนักงานธรุการกองชา่งจัดทาํหนังสือ 

รับรองเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 

นายกเทศมนตรีลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นคําร้องรับหนังสือรับรอง 



๓. งานประสานสาธารณูปโภค                                                                                                                                           
- งานประสานสาธารณูปโภค                                                                                                                                                 
- งานไฟฟ้าสาธารณะ                                                                                                                                                       
- งานระบายน้ำ                                                                                                                                                                
- งานการบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ                                                                                                                             
- งานสำรวจพื้นที่เพื่อจัดทำแผนที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง แผนบำรุงรักษาคูคลอง สาธารณะ โครงการลา้ง
ท่อระบายน้ำ และแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์เกี่ยวกับ การระบายนำ้ ให้มีความ
พร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจดัตั้งงบประมาณ
ขุดลอกคูคลอง คูน้ำ                                                                                                               
- งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นทีต่ําบลปะโค  
หน่วยงานราชการในตําบลปะโค 

มีระบบสาธารณูปโภคอยา่งสมบูรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นทีต่ําบลปะโค  
หน่วยงานราชการในตําบลปะโค 

มีระบบสาธารณูปโภคอยา่งสมบูรณ์ 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                        
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๔๖ แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๑๔ พ.ศ.๒๕๖๒                                                                         
ขั้นตอนการดำเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ                                                                                                    
๑. กรอกแบบคำร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟา้สาธารณะ ณ ทีท่ำการองค์การบริหารส่วนตำบลปะโคหรือที่ทำ
การผู้ใหญ่บ้าน                                                                                                                                                                       
๒. ส่งคำร้อง ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลปะโค                                                                                                                   
๓. เจ้าพนักงานธรุการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัดเทศบาล, นายกเทศมนตรี พิจารณาอนุมัติ                                                        
๔. ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 

 

 
 
 
 
 



แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟสาธารณะ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นคําร้อง กรอกเอกสารคําร้อง ณ ที่ทําการ 
เทศบาลตําบลปะโค หรือที่ทําการผู้ใหญ่บ้าน 

เจ้าพนักงานธรุการ เสนอคําร้องต่อ 
นายกเทศมนตรี เพือ่พิจารณาอนุมัติ 

ผู้ยื่นคําร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานที่กองชา่ง 

เทศบาลตําบลปะโค 

นายช่างไฟฟ้า เทศบาลตาํบลปะโคดําเนินการ 
ติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคาํร้องขอ 

ที่ได้รับการพจิารณาอนุมตัิ 

สรุปรายงานผลการดําเนินงานราย 

ไตรมาส 



การรายงานผล                                                                                                                                                                 
๑. งานก่อสร้าง รายงานผลการดำเนินงานทุกไตรมาส                                                                                                            
๒. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปีงบประมาณ                                                                    
๓. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดำเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน เร่งด่วน                      
๔. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิน้ปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิด ข้อร้องเรียน 


