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จัดท าโดย 
 

กองช่าง 
เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ 

อ าเภอเสิงสาง จังหวัดนครราชสีมา 

 



 

ค าน า 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  เป็นคู่มือปฏิบัติงานซึ่งกองช่างเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้
ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองช่าง 
ซึ่งคู่มือได้แสดงถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน มาตรฐาน คุณภาพ ซึ่งจะตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและผู้รับผิดชอบกองช่าง
เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ จะได้น าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าที่ของเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ที่ได้ระบุไว้ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาด
ประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุง ก็ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่
จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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บทน า 

ข้อมูลทั่วไป 

กองช่างเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม 
การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุม
อาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและการซ่อม
บ ารุง การเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายใน 
ออกเป็น 1 ฝ่าย ดังนี้ 

ฝ่ายการโยธา 
 

1.งานบริหารงานทั่วไป 
           มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การ
ติดต่อและอ านวยความสะดวกด้านต่างๆ งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุม งานการตรวจสอบแสดงรายการ
เกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ งานรักษาความปรอดภัยของสถานที่ราชการ งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน งานการลาของพนักงาน งานสาธารณะกุศลของเทศบาลหน่วยงานต่างๆ 
งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย   
 

2.งานวิศวกรรมโยธา 
           มีหน้าที่เกี่ยวกับออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม งานวางโครงการและก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม งานให้
ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับทางด้านวิศวกรรม งานตรวจแบบแปลนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
ทางด้านวิศวกรรม งานออกแบบรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือการค านวณ 
งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม งานควบคุมการก่อสร้าง
สาขาวิศวกรรม และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.งานสถาปัตยกรรม 
           มีหน้าที่เกี่ยวกับงานออกแบบ เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรม และงานมัณฑนศิลป์ งานวางโครงการ 
จัดท าผัง และควบคุมการก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ งานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านสถาปัตยกรรม 
มัณฑนศิลป์ งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารด้านสถาปัตยกรรมตามกฎหมาย งานควบคุม
การก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
งานให้บริการทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ และงานศิลปกรรมต่างๆ งานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

4.งานผังเมือง 
           มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าผังเมืองรวม ผังเมืองเฉพาะ งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด งานควบคุม
แนวเขตถนน ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณะประโยชน์ งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง งานอนุรักษ์
สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า งานตรวจสอบโครงการพัฒนาเมือง งานให้ค าปรึกษาด้านผัง เมือง ด้านสิ่งแวดล้อม          
งานควบคุมปฏิบัติตามผังเมือง งานวิเคราะห์วิจัยด้านผังเมือง งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5.งานสาธารณูปโภค 
           มีหน้าที่เกี่ยวกับงานด้านการก่อสร้างอาคาร งานซ่อมบ ารุง งานปรับปรุงแก้ไข งานควบคุมงาน งานดูแล
สถานที่ ถนน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรืตรวจสอบเกี่ยวกับการก่อสร้าง งาน
ควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา งานประมาณราคา จัดเตรียมและให้บริการ เรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ งานควบคุมดูแลวางแผนการจัดระบบบุคลากรในการปฏิบัติงานด้านดูแล             
ภูมิทัศน์ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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6.งานสวนสาธารณะ 
           มีหน้าที่เก่ียวกับงานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่นสวนสาธารณะ สวนสัตว์ สวนหย่อม งานควบคุมดูแล 
บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ งานบ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและ
ขยายพันธุ์ไม้ต่างๆ งานประดับตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่างๆ งานให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่
ทางด้านภูมิสถาปัตย์ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

7.งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้าส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร 
           มีหน้าที่เกี่ยวกับงานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้าทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอ่ืนๆ ควบคุมดูแล
ไฟฟ้าอาคารสถานที่ ไฟฟ้าสาธารณะและไฟสัญญาณจราจร งานวางโครงการจัดท าผังระบบไฟฟ้าอาคาร ไฟฟ้า
สาธารณะ งานพัฒนา ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงควบคุมระบบไฟฟ้าอาคาร ไฟสาธารณะและไฟสัญญาณจราจร งาน
ตรวจสอบระบบไฟฟ้าอาคาร ไฟสาธารณะและไฟสัญญาณจราจร งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาไฟฟ้าอาคารสถานที่        
ไฟสาธารณะและไฟสัญญาณจราจร งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตาท่ีได้รับมอบหมาย 
 

วัตถุประสงค์ 

           การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของกองช่าง เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างยิ่งในการท างาน ทั้งระดับหัวหน้างาน
และปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในระดับหน่วยงานอย่างเป็นระบบและครบถ้วน 
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่นการสอบงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การ
ติดตามงาน และการประเมินการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

           1.เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างของกองช่างมีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นรายลักษณ์อักษรซึ่งแสดง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม กระบวนการต่างๆของกองช่าง 

           2.เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา มีการท างานอย่างปลอดภัย บรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  
 

ขอบเขต 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองช่างประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆภายในกอง
ช่าง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นคู่มือการท า งานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพเป็นไปตามแนวทางเดียวกัน 

 

กรอบแนวคิด 
 

เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดเล็ก มีประชากรอาศัยอยู่หนาแน่น
พอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่างเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์  เป็น
หน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร ผู้บริหารเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ มีนโยบายต้องการพัฒนา 
ให้ต าบลโนนสมบูรณ์ เป็นเมืองที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วน สมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบ
รียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี  ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการ
บริหารจัดการที่ดีที่สุด  ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 



 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

ผู้อ านวยการกองช่าง ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม่ 

เสนอปลัดเทศบาล รองนายกเทศมนตรี 
นายกเทศมนตรีตามล าดับ พิจารณาและ

ลงนามอนุมัติด าเนินการ 

จัดท าประมาณราคา 
ก่อสร้างพร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ถูกต้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง 
    ๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
    ๒. จัดท าประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด 
    ๓. นายช่างโยธาตรวจทาน(ผู้รับผิดชอบ)และเสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา 
        และแบบแปลน 
    ๔. เสนอปลัดเทศบาล และ รองนายกเทศมนตรี นายกเทศมนตรีตามล าดับ พิจารณาและลงนามอนุมัติ   
       ด าเนินโครงการ 
 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 

 

    

                                                 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ตามค าสั่งกองช่าง เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ เรื่อง มอบหมายงานในต าแหน่ง 

ให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างกองช่าง ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ 



คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา 

พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังด าเนินจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพ้ืนที่ก่อสร้าง เพื่อควบคุม 

การปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่ก าหนด                      
พร้อมทั้งจัดท าบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลัดเทศบาล/รองนายกเทศมนตรี 

/นายกเทศมนตรีทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสร้าง 

รายสัปดาห์ รายงานปลัดเทศบาล/ 

รองนายกเทศมนตรี./นายกเทศมนตรี ทราบ 

- ๔ – 
 

แผนผังขั้นตอน (ต่อ) 

 

 

 

 

  

 

    

 
  

รายงานปัญหาและ  
อุปสรรคให้ผู้บังคับ 

บัญชาทราบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ตามค าสั่งกองช่าง เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ เรื่อง มอบหมายงานในต าแหน่ง 

ให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างกองช่าง ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ 



ผู้ยื่นค าร้องกรอกแบบค าร้องขออนุญาต 

ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี กองช่าง
เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ 

กองช่าง จัดท าหนังสือ 

อนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

 

นายกเทศมนตรี ลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง 
ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

- ๕ – 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
๑. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ที่ท าการเทสบาลต าบลโนนสมบูรณ์  
๒. ผู้ยื่นค าร้องน าแบบค าขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาราร้อง(แบบ ข.1) พร้อมหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
    ยื่นต่อเจ้าพนักงานกองช่างเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ เพ่ือเสนอตามขั้นตอนต่อไป 
3. นายช่าง/นายตรวจ (ผู้รับผิดชอบ) เสนอตามขั้นตอนถึงเจ้าพนักงานท้องถิ่น พิจารณาลงนามออกใบอนุญาต 
    (แบบ อ.1) 
4. ติดต่อผู้ยื่นค าขออนุญาตมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง (แบบ อ.1) 
 

 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 
 

 

 

 

 

  

                                   

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ตามค าสั่งกองช่าง เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ เรื่อง มอบหมายงานในต าแหน่ง 

ให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างกองช่าง ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ 



เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดนครราชสีมา ทราบ  
 แจ้งเรื่องมายังเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ 

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอ านาจจากนายกเทศมนตรี)  
 ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามค าร้อง 

ลงนามรับรอง รายงานส านักงานที่ดิน 

รายงานนายกเทศมนตรี ทราบ 

- ๖ – 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานการชีร้ะวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

๑. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
๒. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดนครราชสีมา สาขาครบุรีแจ้งเรื่องมายังเทศบาล 
๓. นายกเทศมนตรีมอบอ านาจเจ้าหน้าที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
๔. กรณีไม่ม่ีการรุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจลงนามรับรอง 
๕. กรณีมีการรุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ประสานความร่วมมือไปยังส านักงานที่ดินจังหวัดนครราชสีมา  
    สาขาครบุรีทราบ 
 

แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

 

 

 

   
 

                                            

 

 

 

  

                                                

 

 

  

 

 

 

  

 

  

ผู้รับผิดชอบ ตามค าสั่งกองช่าง เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ เรื่อง มอบหมายงานในต าแหน่ง 

ให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างกองช่าง ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ 



ยื่นขอรับแบบค าร้องพร้อมยื่นค าร้อง 
 ณ กองช่าง เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ 

งานบริหารงานทั่วไปลงรับเรื่องและเสนอต่อ  
 ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

งานบริหารงานทั่วไปแจ้งผลการด าเนินงาน  
 ให้ผู้ยื่นค าร้องทราบ 

- ๗ – 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้าส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร 
1. ผู้ยื่นขอรับแบบค าร้องพร้อมยื่นค าร้อง ณ กองช่าง ส านักงานเทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ 
2. งานบริหารงานทั่วไปลงรับเรื่อง และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
3. งานบริหารงานทั่วไปแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ยื่นขอค าร้องทราบ 
 
 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้าส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร 
 

  

 

 

 

 

 

  

 

                                             

                                           

 

 

 

 

                                                          ผู้รับผิดชอบ ตามค าสั่งกองช่าง เทศบาลต าบลโนนสมบูรณ์ เรื่อง มอบหมายงานในต าแหน่ง 

ให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างกองช่าง ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ 


