
 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
ก 
 
 

เทศบาลต าบลทับมา 
อ าเภอเมือง จังหวัดระยอง 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  

(manual) 
ค าน า 

 
คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างเทศบาลต าบลทับมา อ าเภอเมือง

ระยอง จังหวัดระยอง จัดท าขึ้นเพ่ือให้พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ได้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงาน คู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลต าบลทับมา ได้แสดงให้เห็น
ถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดและคุณภาพในการปฏิบัติงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญซึ่งตอบสนอง
ต่อความต้องการ ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียส าคัญ 

 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง รวมถึงผู้รับผิดชอบกองช่าง
เทศบาลต าบลทับมา จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าที่ของเทศบาลต าบลทับทาที่ได้ระบุไว้ 
 
 
 
 

กองช่าง เทศบาลต าบลทับมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
 

วัตถุประสงค์ 
 
 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างเทศบาลต าบลทับมา มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
1. เพ่ือให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของกองช่างมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร 

ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง 
2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐาน เป็นไปตาม

เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลามีการท างานปลอดภัย บรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญชองโครงการ 
 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
 

1. งานก่อสร้าง 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษงานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม

และงานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
- งานขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
- งานขอตั้งงบประมาณประจ าปีฝ่ายผังเมือง 
- งานก าหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่ เส้นทางคมนาคมที่ดี สะดวกและปลอดภัย 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่ ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่มี เส้นทาง

คมนาคมที่ดี สะดวกและปลอดภัย 
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 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14 พ.ศ.2563 

ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
1. การศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติประเภทต่างๆ 
2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด 
3. ผู้อ านวยการกองช่างสอบรายละเอียดใบประมาณราคาและแบบแปลน 
4. เสนอปลัดเทศบาลและนายกเทศมนตรีพิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผงัขัน้ตอน 

ศกึษารายละเอียดโครงการ 

นายชา่งโยธาจดัท าประมาณราคา

ก่อสรา้งพรอ้มแบบแปลนก่อสรา้ง 

ไมถ่กูตอ้ง ถกูตอ้ง 

แกไ้ขและเสนอ ผูอ้  านวยการกองชา่งตรวจสอบ

พิจารณาใหม ่

ปลดัเทศบาลลงนาม 

ผูบ้รหิารลงนาม 
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แผนผังขั้นตอนต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 2.งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
  - งานประเมินราคา 
  - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
  - งานออกแบบและบริการข้อมูล 
  -งานสถาปัตกรรมและมัณฑนศิลป์ งานวิศวกรรม 
  - งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาต
อาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ให้ก่อสร้าง
ถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาต การประมาณราคาร่วมพิจารณาก าหนด
วางแผนงาน งบประมาณ 
  - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

 

ช่างผูค้วบคุมงานลงพืน้ที่ก่อสรา้งเพื่อ
ควบคุมการปฏิบตัิงานของผูร้บัจา้งให้
เ ป็นไปตามแบบแปลน ข้อก าหนด 
พรอ้มจดัท าบนัทกึควบคมุงานทกุวนั 

รายงานปัญหาและอปุสรรค 

ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ 

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง า น ใ ห้
ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรีทราบ 
เมื่ อ โครงการก่อสร้างด า เนินการ       
แลว้เสรจ็ 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสร้าง
รายไตรมาสรายงานปลัดเทศบาล/
นายกเทศมนตรทีราบ  
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 กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่ ความถูกต้อง รวดเร็ว ในการด าเนินงาน 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่ ความถูกต้อง รวดเร็ว ในการด าเนินงาน 

  

 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

 ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ต่อเติม รื้อถอน 
1. ผู้ยื่นค าร้องขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลทับมา 
2. ผู้ยื่นค าร้องน าแบบค าร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการกองช่าง เพ่ือจัดท าบันทึกการ

ขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร และหนังสืออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 
หลักฐาน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (หน่วยงานด าเนินการ) จ านวน    1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน (หน่วยงานด าเนินการ)  จ านวน    1 ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน (หน่วยงานด าเนินการ)  จ านวน    1 ฉบับ 
- แบบแปลน       จ านวน    5 ชุด 
3. เจ้าพนักงานธุรการเสนอบันทึกขออนุญาตผ่าน ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
4. ติดต่อผู้ยื่นค าขอมารับหนังสือรับรอง 
 

แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  

 

ติดตอ่ขอรบัแบบฟอรม์การขออนญุาตก่อสรา้ง/ตอ่เติม/รือ้ถอนอาคาร 

ตรวจสอบเอกสารแบบแปลนก่อสรา้ง ณ กองชา่ง 

ยื่นค ารอ้งการขออนญุาตก่อสรา้ง/ต่อเตมิ/รือ้ถอนอาคาร พรอ้มเอกสาร 

เจา้พนกังานธุรการจดัท าบนัทกึเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินอนมุตัิ 

 

เจา้หนา้ที่ติดตอ่ใหม้ารบัใบอนญุาต 
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 3.งานประสานสาธารณูปโภค 
 - งานประสานสาธารณูปโภค 
 - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
 - งานระบายน้ า 
 - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
 - งานการบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ า ให้มีความพร้อมใช้งาน 
 - งานที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่ มีสาธารณูปโภคท่ีสมบูรณ์ ใช้การได้ตามปกติ 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่ มีสาธารณูปโภคท่ีสมบูรณ์ ใช้การได้ตามปกติ 

 

 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติ พ.ศ.2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14 พ.ศ.2563 

 ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. กรอกแบบค าร้อง ณ กองช่าง เทศบาลต าบลทับมา 
2. ส่งค าร้อง ณ กองช่าง เทศบาลต าบลทับมา 
3. เจ้าพนักงานธุรการรับเรื่องและเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
4. ตรวจสอบ ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาเรียบร้อยแล้ว 

 4.งานผังเมือง 
  - งานส ารวจและแผนที่ 
  - งานวางผังพัฒนาเมือง 
  - งานควบคุมทางผังเมือง 

- งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่
สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น 
ถนนทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่ มีที่ท ากินและที่อยู่อาศัย 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่ มีที่ท ากินและที่อยู่อาศัย 

 
 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติ พ.ศ.2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14 พ.ศ.2563 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. เจ้าของที่ดินต่อผู้ขอรังวัดที่ดิน 
2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด ส่งหนังสือมายังเทศบาลต าบลทับมา 
3. นายกเทศมนตรี มอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. กรณีไม่มีการลุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 
5. กรณีมีการลุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ประสานความร่วมมือไปยังส านักงานท่ีดินจังหวัด 

 การรายงานผล 
- งานก่อสร้างสรุปผลการด าเนินโครงการทุกไตรมาสหรือทุกครั้งเมื่อเกิดข้อร้องเรียน 
- งานออกแบบและควบคุมอาคารสรุปผลและรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ทุกเดือน 
- งานสาธารณูปโภคสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาสหรือทุกครั้งเมื่อเกิดข้อร้องเรียน 
- งานผังเมืองสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 

 
 
 


