
 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงานกองช่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลตำบลทุ่งหว้า 
อำเภอทุ่งหว้า  จังหวัดสตูล 

 
 



คำนำ 
  

คู่มือการปฏิบัติกองช่างฉบับนี้ได้จัดทำขึ้นมาเพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบ งาน
กองช่าง ใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่างได้แสดงให้เห็นถึง
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน
ตามมาตรฐานในการปฏิบัต ิงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง  ให้บรรลุตามข้อกำหนดที ่สำคัญ               
ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

  

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง เทศบาลตำบล   
ทุ่งหว้า จะได้คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตาม
หน้าที่ของเทศบาลตำบลทุ่งหว้า หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะ
เป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน  ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข
เพ่ือความถูกต้องต่อไป 

 
 

 

            งานกองช่าง 
เทศบาลตำบลทุ่งหว้า  
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วัตถุประสงค์ 
 
 1.1 เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานเป็นลักษณ์อักษรที่ชัดเจน ซึ่งแสดง รายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง  

1.๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่าง ได้มาตรฐานเป็นไปตาม 
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามเวลา ที่กำหนดมีการทำงานทีป่ลอดภัย บรรลุข้อกำหนด 
ที่สำคัญของกระบวนการ 

 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

1. งานก่อสร้าง 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
- งานขอตั้งงบประมาณประจำปี  
- งานของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง 
- งานกำหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
กรอบแนวคิด 
  

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลทุ่งหว้า การคมนาคม ขนส่งที่ดี 
หน่วยงานราชการในตำบลทุ่งหว้า  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลทุ่งหว้า ประชาชนในเขตตำบลทุ่งหว้า มีการคมนาคม ขนส่งที่ 
หน่วยงานราชการในตำบลทุ่งหว้า สะดวก 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562 มาตรา 50  
และมาตรา 51 

 
 



-2- 
 

 
 

ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ  
2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด ๑ เดือน (ได้จากสำนัก

ดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  www.price.moc.go.th หรือราคาในพื้นที่จังหวัดสตูล)  
3. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 

 

แผนผังขั้นตอน 
 

 
   

ศึกษารายละเอียดโครงการ  
  
 
 

 
 

  

 
นายช่างโยธาจัดทำประมาณราคา 

ก่อสร้างพร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง  
 
 
 
 
 
  

    ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ 

   ไม่ถูกต้อง    ถูกต้อง 

  แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม่    เสนอปลัดเทศบาล และนายกฯ 

    พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินการ  
 
 
 
 
 
  

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบ 

แปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

http://www.price.moc.go.th/
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แผนผังขั้นตอน(ต่อ)  
  

ช่างผู้ควบคุมงานลงพ้ืนที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุม 
 

ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่กำหนด  
ทั้งจดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 
  

 
  

รายงานปัญหา 

และอุปสรรคให้ 
ผู้บังคับบัญชา  

 
 
 
  

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัดเทศบาล / 
นายกฯ ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 
 
 
 
 

 
รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัดเทศบาล / 

   นายก ฯ ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานออกแบบและบริการข้อมูล  
- งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคากำหนดวางแผนร่วมพิจารณา งาน
งบประมาณ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

 

กรอบแนวคิด 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลทุ่งหว้า ความถูกต้อง รวดเร็ว 

หน่วยงานราชการในตำบลทุ่งหว้า  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลทุ่งหว้า ความถูกต้อง รวดเร็ว 

หน่วยงานราชการในตำบลทุ่งหว้า  



-4- 
 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๓ ) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
 

ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
1. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งหว้า  
2. ผู้ยื่นคำร้องตามแบบคำร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง เทศบาลตำบล

ทุ่งหว้า เพ่ือจัดทำหนังสือรับรองการขออนุญาต   
หลักฐาน 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ  
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ  

3. เจ้าพนักงานธุรการหรือผู้ช่วย เสนอนายกฯ ลงนาม (กรณีนายกฯ  ไม่อยู่ประจำสำนักงาน หรือติด
ภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑ - ๒ วัน)  

4. ติดต่อผู้ย่ืนคำร้องมารับหนังสือรับขออนุญาตก่อสร้าง 
 

          แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 
(ใช้เวลาดำเนินการตั้งแต่ยื่นคำร้องถึงเสร็จสิ้นไม่เกิน 7 วัน) 

  
   

ผู้ยื่นคำร้องกรอกแบบคำร้องขอหนังสือรับรอง 
   การขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน 

 
 
 
 
 

 
ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ที่ 

กองช่าง เทศบาลตำบลทุ่งหว้า 
 
 
 
 
 

                                         เจ้าพนักงานธุรการ/ผู้ช่วย กองช่าง จัดทำหนังสือ 

รับรอง เสนอนายกฯ ลงนาม 
 
 
 
 
 

นายกฯ ลงนาม 
 
 
 
 
 

 

                                                แจ้งผู้ยื่นคำร้อง รับหนังสือขออนุญาต



-5- 
 

๓. งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานประสานสาธารณูปโภค  
- งานไฟฟ้าสาธารณะ 
- งานระบายน้ำ 
- งานการบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ 

  - งานสำรวจพื้นที่เพ่ือจัดทำแผนที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง แผนบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ 
การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับท่วมขัง ปัญหาการระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง   

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลทุ่งหว้า 

หน่วยงานราชการในตำบลทุ่งหว้า 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลทุ่งหว้า 

หน่วยงานราชการในตำบลทุ่งหว้า 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

 
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562 มาตรา 50  
และมาตรา 51 
 

ขั้นตอนการดำเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

1. กรอกแบบคำร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะสำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งหว้า 
2. ส่งคำร้อง ณ ทีส่ำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งหว้า 
3.  เจ้าพนักงานธุรการ/ผู้ช่วย กองช่าง ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด,นายกฯ พิจารณาอนุมัติ 
4. ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
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                                    แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
  

 

         ผู้ยื่นคำร้องขอกรอกเอกสารคำร้อง    
                                    ณ สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งหว้า 

 
 
 
 
 

 
ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ 

 
 
 

 
  

เจ้าพนักงานธุรการ/ผู้ช่วย เสนอคำร้องต่อ  
        นายก ฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 
 
 
 

 

      ผูช้่วยช่างไฟฟ้า เทศบาลตำบลทุ่งหว้า ดำเนิน  
ติดต้ัง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำร้องที่ 

ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว  
 
 
 
 
 

 
สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

รายไตรมาส 
 
 
\ 
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๔. งานผังเมือง 
- งานสำรวจและแผนที่  
- งานวางผังพัฒนาเมือง 
- งานควบคุมทางผังเมือง 
- งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมืองกำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 

 

การบุกรุกที่ดิน ให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทาง สะพาน ท่อ
ระบายน้ำ 

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
กรอบแนวคิด  
 

ผู้รับบริการ             ความต้องการของผู้บริการรับ 

 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลทุ่งหว้า   มีที่ทำกินและที่อยู่อาศัย 

หน่วยงานราชการในตำบลทุ่งหว้า   มีขอบเขตพ้ืนที่ชัดเจน  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย       ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลทุ่งหว้า     มีที่ทำกินแลที่อยู่อาศัย 
หน่วยงานราชการในตำบลทุ่งหว้า    มีขอบเขตพ้ืนที่ชัดเจน  

 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562 มาตรา 50  
และมาตรา 51  
ขั้นตอนการดำเนินงานการชีร้ะวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต  

1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน  
2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดสตูลแจ้งเรื่องมายังเทศบาลตำบลทุ่งหว้า 
3. นายกเทศมนตรีตำบลทุ่งหว้ามอบอำนาจเจ้าหน้าที่กองช่างดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. กรณีไม่มีการลุกล้ำที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 
5. กรณีมีการลุกล้ำที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สนง.ที่ดนิจังหวัดสตูล 
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              แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 

 

  

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดสตูล แจ้งเรื่องมายังเทศบาลตำบลทุ่งหว้า 
 
 
 
 
 

    เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอำนาจจากนายกเทศมนตรี) 
      ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคำร้อง 
 
 
 
 
 

                      ลงนามรับรอง            รายงานอำเภอทราบ  

 

 
 

รายงานนายก อบต. ทราบ (รายปี) 
 

 
 
  

การรายงานผล 

๑. งานก่อสร้าง รายงานผลการดำเนินงานทุกไตรมาส 

๒. งานออกแบบควบคุมอาคารรายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 

๓. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดำเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน  
เร่งด่วน 
  ๔. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน


