
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงานกองช่าง 

เทศบาลเมืองอ่างทอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

 

            คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลเมืองอ่างทอง อเภอเมือง
อ่างทอง จังหวัดอ่างทอง จัดทำขึ้นเพ่ือให้พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ได้ศึกษาและนําไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงาน คู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลเมืองอ่างทอง ได้แสดงให้เห็น
ถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดและคุณภาพในการปฏิบัติงาน เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้างกองช่าง ให้บรรลุตามข้อกําหนดที่สำคัญซึ่งตอบสนอง
ต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียสำคัญ 

             คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง รวมถึงผู้รับผิดชอบกองช่าง เทศบาล
เมืองอ่างทอง จะได้นําคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
บรรลุตามหน้าที่ของเทศบาลเมืองอ่างทองที่ได้ระบุไว้ 

 

กองช่าง เทศบาลเมืองอ่างทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค์ 

            การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลเมืองอ่างทอง มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

             ๑. เพ่ือให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์
อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 

             ๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐาน ให้เป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ  รวดเร็วทันตามกำหนดระยะเวลามีการทำงานปลอดภัยบรรลุ
ตามข้อกําหนดที่สำคัญของโครงการ 

 

ขอบเขตของกระบวนงาน  

๑. งานก่อสร้าง 

           - งานก่อสร้างและบูรณะถนน 

           - งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษงานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคมและงาน 
บำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 

           - งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 

           - งานขอตั้งงบประมาณประจำปี  

           - งานขอตั้งงบประมาณประจำปีฝ่ายผังเมือง  

           - งานกำหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ  

           - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่ เส้นทางคมนาคมที่ดี สะดวก และปลอดภัย 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่ ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่มี เส้นทางคมนาคมที่ดี 

สะดวก และปลอดภัย 



ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง             

- พระบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๑๓ พ.ศ.๒๕๕๒  
 

ขั้นตอนการดําเนินงานก่อสร้าง  

๑. การศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติประเภทต่างๆ 

๒. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน 6 เดือน) จากสำนัก  

    ดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวง (http:www.prioe.moc.go.th) หรือพาณิชย์จังหวัด 

๓. ผู้อํานวยการกองช่างสอบรายละเอียดใบประมาณราคาและแบบแปลน  



๔. เสนอปลัดเทศบาลและนายกเทศมะลงนามอนุมัติดำเนินโครงก 



 

๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานประเมินราคา - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร - งานออกแบบและบริการข้อมูล - งานสถาปัตยกรรมและ
มัณฑนศิลป์ งานวิศวกรรม 

- งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน ท้องถิ่น ให้ 
ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาต การประมาณราคาร่วมพิจารณากําหนดวางแผนงาน งบประมาณ 

- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่ 

ผู้มีส่วนได้เสีย ประชาชน/ส่วนราชการ 

ความต้องการของผู้รับบริการ ความถูกต้อง รวดเร็ว ในการดําเนินงาน 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย ความถูกต้อง รวดเร็ว ในการดําเนินงาน 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง - พระ 

เอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ ขั้นตอนการดําเนินงานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ต่อเติม รื้อถอน 

๑. ผู้ยื่นคําร้องขอรับแบบฟอร์มการยื่นคําร้องได้ ณ สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านบางม่วง 

๒. ผู้ยื่นคําร้องนําแบบคําร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง เพ่ือจัดทําบันทึก การขออนุญาต
ก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร และหนังสืออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร หลักฐาน 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หน่วยงานดําเนินการ) จํานวน - สําเนาทะเบียนบ้าน (หน่วยงานดําเนินการ) 

จํานวน 

ฉบับ - สําเนาโฉนดที่ดิน (หน่วยงานดําเนินการ) 

จํานวน ๑ ฉบับ - แบบแปลน 

จํานวน ๕ ชุด ๓. เจ้าพนักงานธุรการเสนอบันทึกขออนุญาตผ่าน ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น ๔. ติดต่อผู้ยื่นคําขอ
มารับหนังสือรับรอง 

 

 



๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

           - งานประเมินราคา  

           - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  

           - งานออกแบบและบริการข้อมูล  

           - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ งานวิศวกรรม 

           - งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาต การประมาณราคาร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงาน งบประมาณ 

           - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่ ความถูกต้อง รวดเร็ว ในการดําเนินงาน 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่ ความถูกต้อง รวดเร็ว ในการดําเนินงาน 

 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  
 

ขั้นตอนการดําเนินงานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ต่อเติม รื้อถอน 

๑. ผู้ยื่นคําร้องขอรับแบบฟอร์มการยื่นคําร้องได้ ณ สำนักงานเทศบาลเมืองอ่างทอง 

๒. ผู้ยื่นคําร้องนําแบบคําร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง เพ่ือจัดทำบันทึก การขออนุญาต 

    ก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร และหนังสืออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร  

หลักฐาน 

- สำเนาบัตรประจําตัวประชาชน (หน่วยงานดำเนินการ)   จำนวน   1  ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบ้าน (หน่วยงานดำเนินการ)                จำนวน   1  ฉบับ 

- สำเนาโฉนดที่ดิน (หน่วยงานดำเนินการ)                    จำนวน  ๑  ฉบับ  

- แบบแปลน                                                       จำนวน  5  ชุด  

๓. เจ้าพนักงานธุรการเสนอบันทึกขออนุญาตผ่าน ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  

๔. ติดต่อผู้ยื่นคําขอมารับหนังสือรับรอง 



 



๓. งานประสานสาธารณูปโภค 

           - งานประสานสาธารณูปโภค  

           - งานไฟฟ้าสาธารณะ  

           - งานระบายน้ำ  

           - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  

           - งานการบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ำ ให้มีความพร้อมใช้งาน  

           - งานที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่ มีสาธารณูปโภคท่ีสมบูรณ์ ใช้การได้ตามปกติ 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่ มีสาธารณูปโภคท่ีสมบูรณ์ ใช้การได้ตามปกติ 

 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๑๓ พ.ศ.๒๕๕๒  
 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

๑. กรอกแบบคําร้อง ณ กองช่าง เทศบาลเมืองอ่างทอง 

๒. ส่งคําร้อง ณ สำนักปลัด เทศบาลเมืองอ่างทอง 

๓. เจ้าพนักงานธุรการรับเรื่องและเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  

๔. ตรวจสอบ ดำเนินการตามคําร้องขอที่ผ่านการพิจารณาเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 



๔. งานผังเมือง 

           - งานสํารวจและแผนที่  

           - งานวางผังพัฒนาเมือง 

           - งานควบคุมทางผังเมือง 

           - งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 
การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนนทางเท้า คัน ดิน สะพาน 
ท่อระบายน้ำ 

           - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่ มีที่ทำกินและที่อยู่อาศัย 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่ มีที่ทำกินและที่อยู่อาศัย 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                   
- พระบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๑๓ พ.ศ.๒๕๕๒  

ขั้นตอนการดําเนินงานการชีร้ะวังแนวเขต                                                                                                      
๑. เจ้าของที่ดินต่อผู้ขอรังวัดที่ดิน                                                                                                                       
๒. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด ส่งหนังสือมายังเทศบาลเมืองอ่างทอง                                                                           
๓. นายกเทศมนตรี มอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่กองช่างดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง                                                   
๔. กรณีไม่มีการลุกล้ ที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง                                                             
๕. กรณีมีการลุกลำ้ที่สาธารณประโยชน์ประสานความร่วมมือไปยังสำนักงานที่ดินจังหวัด 

การรายงานผล                                                                                                                                       
- งานก่อสร้างสรุปผลการดำเนินโครงการทุกไตรมาสหรือทุกครั้งเมื่อเกิดข้อร้องเรียน                                                     
- งานออกแบบและควบคุมอาคารสรุปผลและรายงานทุกเดือน                                                                               
- งานสาธารณูปโภคสรุปผลการดําเนินงานทุกไตรมาสหรือทุกครั้งเมื่อเกิดข้อร้องเรียน                                                   
- งานผังเมืองสรุปผลการดําเนินงานทุกไตรมาส 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง 

เทศบาลเมืองอ่างทอง 

 


