
 

 

 

 
 

คู่มือปฏิบัติงาน  

ด้านกองช่าง 
 

เทศบาลตำบลหนองฮ ี
อำเภอหนองฮี จังหวัดร้อยเอ็ด 

 
 
 



 
คำนำ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกองช่างเทศบาลตำบลหนองฮีไดจ้ัดทำ
ข้ึนเพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่างใช้เพื่อศึกษาและนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง 
 คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง เทศบาลตำบลหนองฮี ได้แสดงให้เห็นถึงขั ้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื ่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพของงาน มาตรฐานในการ
ปฏิบ ัติงานของข้าราชการและลูกจ้างของกองช่างให้บรรลุตามวัตถุประสงค์หร ือข้อกำหนดที่สำคัญ               
ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่างเทศบาลตำบลหนองฮีจะได้
นำคู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามหน้าที่ของเทศบาลตำบลหนองฮีที่ได้ระบุไว้ในข้อเทศบัญญัติ 
 
 

กองช่าง เทศบาลตำบลหนองฮ ี
                                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

วัตถุประสงค ์
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลตำบลหนองฮี มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1. เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 

2. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐาน 
เป็นไปตามเป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการที่มคุีณภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา ปลอดภัยและ
บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
๑. งานก่อสร้าง มีอำนาจหน้าที่รบัผิดชอบเกี่ยวกับ งานสำรวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณ

ราคา งานจัดทำราคากลาง งานจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
จัดทำทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ำ งานติดตั้งซ่อมบำรุงระบบไฟส่องสว่าง
และไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคาร      
ตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและ ซ่อมบำรุง
ประจำป ีงานควบคุมการก่อสร้างและซอ่มบำรุง งานจัดทำประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล          
งานจัดทำทะเบียนประวัติการใช้เครื ่องจักรและยานพาหนะ งานแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจกัรกล    
งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุน ด้านทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม งานจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ำมัน
เช้ือเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
และที่ได้รับมอบหมาย มีส่วนราชการภายในกองช่าง ดังนี้ 

   ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  - งานก่อสร้าง 
  - งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
  - งานสาธารณูปโภค 
  - งานผังเมือง 
  - งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ 
  - งานธุรการ 
  - งานอื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 



 
 
 
ขั้นตอนการดำเนินการก่อสร้าง 
  

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ  
2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกลเ้คียงกับปัจจุบนัมากที่สุด (ไม่เกิน 1 เดือน) 
จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือ ราคาในพื้นที่
จังหวัดร้อยเอ็ดและจังหวัดใกล้เคียง 
3. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
4. เสนอปลัดเทศบาลตำบลหนองฮี และนายกเทศมนตรีตำบลหนองฮี พิจารณาและลงนามอนุมัติ
ดำเนินงานโครงการ  

 
แผนผังขั้นตอนการดำเนินโครงการ 

 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

  

  

   

  

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายชา่งโยธา จัดทำประมาณราคา
ก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนการก่อสรา้ง 

ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจำรณำใหม่ เสนอปลัด อบต. และ นำยก อบต. 
พิจำรณำและลงนำมอนุมัติด ำเนินกำร 



 

 

แผนผังขั้นตอน (ต่อ) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
          รายงานปัญหาและ 
          อุปสรรคให้ผูบ้ังคับ 

         บัญชาทราบ 
                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม
แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดำเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ช่างผู้ควบคุมงานลงพื้นที่ก่อสร้าง เพื่อควบคุมการ

ปฏิบัติงานของผู้รบัจ้างใหเ้ป็นไปตามแบบแปลนที่

กำหนด พร้อมทั้งจัดทำบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 

รายงานผลการด าเนินโครงการให ้ 

ปลดัเทศบาล/นายเทศมนตรี ทราบ เมื่อโครงการ

ก่อสรา้งแลว้เสร็จ 

สรุปผลการด าเนินโครงการ

ก่อสรา้งรายไตรมาส รายงาน    

ปลดัเทศบาล/นายกเทศมนตรี 

ทราบ 



 

 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  

- งานประเมินราคา  
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
- งานออกแบบและบริการข้อมูล  
- งานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรม  
- งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน

ท้องถิ ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่ร ับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากาหนดวางแผนงาน
งบประมาณ  

- งานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ได้รบัมอบหมาย  
ขั้นตอนการดาเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร  

1. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลหนองฮี  
2. ผู้ยื่นคำร้อง นำแบบคำร้องพรอ้มหลักฐานย่ืนต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง เทศบาลตำบลหนองฮี 

เพื่อจัดทำหนงัสือรับรองการขออนุญาต  
หลักฐาน  

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ  
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธ์ิ 1 ฉบับ  

3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายกเทศมนตรลีงนาม  
4. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารบัหนงัสือรับรอง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสรา้ง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นคำร้องกรอกแบบคำร้องขออนุญาต
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รือ้ถอนอาคาร 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลกัฐานได้ที่ กองช่าง 
เทศบาลตำบลหนองฮ ี

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดทำหนังสือ
อนุญาตก่อสร้าง/ตอ่เติม/รื้อถอนอาคาร 

นายกเทศมนตรี ลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นคำร้องมารบัหนงัสืออนุญาตก่อสร้าง/
ต่อเติม/รือ้ถอนอาคาร 



 
 
 

3. งานประสานสาธารณูปโภค  
- งานประสานสาธารณูปโภค  
- งานไฟฟ้าสาธารณะ  
- งานระบายน้ำ  
- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  
- งานบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ 
 
 
 
  
- งานสำรวจพื้นที่เพื่อจัดทำแผนที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง แผนบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ 

โครงการล้างท่อระบายน้ำ และแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายนำ้ 
ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดตั้ง
งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ สร้างเข่ือน สร้างทำนบ การจัดทำธนาคารน้ำใต้ดินระบบปิด 

-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
3.1 ขั้นตอนการดาเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ  
1. กรอกแบบคาร้องขอติดตั้ง/ซอ่มแซมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลหนองฮ ี
2. ส่งคำร้อง ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลหนองฮ ี
3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัดเทศบาล/ นายกเทศมนตรี พจิารณาอนุมัติ   
4. ดำเนินการตามคำรอ้งขอทีผ่่านการพิจารณาอนุมัตเิรียบรอ้ยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง / ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นคำร้อง กรอกเอกสารคำร้อง ณ  ที่ทำการ 
เทศบาลตำบลหนองฮ ี

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลกัฐานได้ที่ กองช่าง 
เทศบาลตำบลหนองฮ ี

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง เสนอคำร้องตอ่
นายกเทศมนตร ีเพื่อพจิารณาอนุมัต ิ

ผูช้่วยช่างไฟฟ้า ทต. หนองฮี ด าเนินการติดตั้ง/

ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค ารอ้งที่ไดร้บัการ

พิจารณาอนุมติัแลว้ 

สรปุรายงานผลการดำเนินงาน
รายไตรมาส 



 
 
3.2 ขั้นตอนการดาเนินงานติดตั้งมิเตอร์นำ้  

1. ผู้ขอใช้น้ำ กรอกแบบฟอร์มคำขอใช้นำ้ ณ กองคลัง เทศบาลตำบลหนองฮ ี
2. เจ้าหน้าที่ เสนอนายกเทศมนตรีพจิารณาอนุมัติ  
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามที่ เทศบาลตำบลหนองฮีกำหนด  
4. กองช่าง เทศบาลตำบลหนองฮี ดำเนินการติดตั้งมิเตอร์นำ้ตามคำขอ 

 
 

       แผนผังขั้นตอนการขอติดตั้งมิเตอร์นำ้ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้ขอใช้น้ำ กรอกเอกสารคำขอใช้น้ำ ณ  
กองคลงั เทศบาลตำบลหนองฮ ี

เจ้าหน้าที่ เสนอคำขอต่อนายกเทศมนตร ี
เพื่อพจิารณาอนุมัต ิ

 

ช าระค่าธรรมเนียม 

กองช่าง เทศบาลตำบลหนองฮี ด าเนินการติดตัง้

มิเตอรน์ า้ ตามค าขอที่ไดร้บัการพิจารณาอนุมัติแลว้ 

สรปุรายงานผลการดำเนินงาน
รายป ี



 
 
4.งานผังเมือง  

-  งานสำรวจและแผนที่  
-  งานวางผังพัฒนาเมือง  
-  งานควบคุมทางผังเมือง  
-  งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมอืง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อการขอครอบครองสทิธ์ิในที่สาธารณะ 

การบุกรุกที่ดินสาธารณะประโยชน์ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ำ รางระบายน้ำ 

-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
ขั้นตอนการดาเนินงานการระวังชี้แนวเขต/การรับรองแนวเขต  

1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพื่อขอรังวัดที่ดิน  
2. เจ้าพนักงานที่ดินจงัหวัดร้อยเอ็ด สาขาพนมไพร แจง้เรื่องมายัง เทศบาลตำบลหนองฮ ี
3. นายกเทศมนตรีมอบอำนาจเจ้าหน้าที่กองช่างดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ  
4. กรณีไม่มีการรุกล้ำทีส่าธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถ่ินลงนามรับรอง  
5. กรณีมีการรุกล้ำทีส่าธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สำนกังานที่ดินจังหวัดร้อยเอ็ด 

สาขาพนมไพร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

แผนผังขั้นตอนกาชี้ระวังแนวเขต / การรับรองแนวเขต 
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เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดร้อยเอ็ด  
สาขาพนมไพรแจ้งเรื่องมายัง ทต.หนองฮ ี

ผู้รบัมอบอำนาจจาก นายกเทศมนตร ี
ตรวจสอบข้อเท็จจรงิตามคำร้องขอ 

 

กรณีมีการรุกล า้ 

รายงานอ าเภอหนองฮี 

รายงานนายกเทศมนตรีต าบลหนองฮีทราบ 

กรณีไม่มีการรุกล า้ 

ลงนามรบัรอง 



 
 
5. งานธุรการ 
  

-  การรับหนังสือ โดยเริ ่มตั ้งแต่การรับหนังสือ ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบของหนังสือ 
ลงทะเบียนรับ เสนอผู้อำนวยการกองช่าง 

-  การส่งหนังสือ โดยเริ่มตั้งแต่การเสนอผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจสอบ ลงทะเบียนการจัดส่งหนังสอื
และสำเนาส่งคืนเจ้าของเรื่อง  

-  การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ กรณีวิธีตกลงราคา โดยเริ่มตั้งแต่การสำรวจ กำหนดรายละเอียด ขออนุมัติ
จัดซื้อ เสนอราคา ตรวจรับพัสดุ ลงทะเบียนพัสดุ รายงานผล  

-  การเบิกจ่ายเงินค่าสวัสดิการต่างๆ โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบ ลงระบบคอมพิวเตอร์ ส่งเรื่องเสนอ
ฝ่ายกองคลัง ดำเนินการรับ - จ่ายเงิน และส่งหลักฐานการเงิน 

-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

การรายงานผล  
1. งานก่อสร้าง รายงานผลการดำเนินการทุกไตรมาส  
2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปีงบประมาณ  
3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดำเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อ

ร้องเรียนเร่งด่วน  
4. งานผังเม ือง รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิด             

ข้อร้องเรียน  
 

 
 


