
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองช่าง 

 

 

เทศบาลเมืองบ้านไผ ่

อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

 

 

 

 



 

ค าน า 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลเมืองบ้านไผ่ เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ใช้
เป็นคู่มือปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐาน
แนวทางเดียวกัน เพื่อระบุกระบวนงานตามภารกิจและแสดงข้อมูลส าคัญในกระบวนการปฏิบัติงาน หวัง
เป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นส่วนช่วยในการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลเมืองบ้านไผ่ ให้พัฒนา
ในทางท่ีดีมากขึ้น สามารถลดปัญหาที่เกิดขึ้นได้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะมีการพัฒนาต่อเติม
กระบวนการในการแก้ปัญหาอุปสรรค 

 

 
จัดท าโดย กองช่าง เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

 

 

 

 

 

 

 



 

กองช่าง 

 
หน้าท่ีของกองช่าง 

 

กองช่างถือเป็นกองก าลังแถวหน้าของ เทศบาลเมืองบ้านไผ่  เพื่อระดมก าลังความสามารถของ
ทีมงาน ให้ตอบสนองต่อการสร้างสรรค์งานโครงสร้างพ้ืนฐานและสาธารณูปโภคต่างๆ ให้แก่ประชาชนได้
อย่างสมบูรณ์ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องการซ่อมแซมถนนหนทาง ดูแลการไฟฟ้าสาธารณะ ถนนภายในเขต
เทศบาลเมืองบ้านไผ่  รวมทั้งควบคุมสิ่งก่อสร้างให้ถูกต้องตามหลักมาตรฐานเพื่อให้ ประชาชน มีคุณภาพ
ชีวิตในด้านสาธารณูปโภคที่ดี 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลเมืองบ้านไผ่ ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่
รับผิดชอบต่างๆ ภายในกองช่าง เทศบาลเมืองบ้านไผ่ ซ่ึงแบ่งออกเป็น 3 ฝ่าย 1 งาน ดังนี้ 

  1) ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง แบํงงานออกเป็น 

   1.1) งานวิศวกรรม 
   1.2) งานสถาปัตยกรรม 
 

  2) ฝ่ายการโยธา แบํงงานออกเป็น 
   2.1) งานสาธารณูปโภค 
   2.2) งานสวนสาธารณะ 
   2.3) งานศูนย์เครื่องจักรกล 
   2.4) งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ 
 

  3) ฝ่ายช่างสุขาภิบาล แบํงงานออกเป็น 
   3.1) งานก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
   3.2) งานควบคุมและตรวจสอบบ าบัดน้ าเสีย 
 

  4) งานธุรการ 
 
 
 



 
ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 

ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 

1. งานวางโครงการออกแบบค านวณทางด๎านวิศวกรรม และกํอสร๎าง 
2. งานวางโครงการส ารวจ  วิเคราะห์ข๎อมูลเพื่อใช๎ในการวางแผนออกแบบด๎านสถาปัตยกรรมและ  

ด๎านวิศวกรรมและด๎านผังเมือง 
3. งานประมาณราคาคํากํอสร๎าง การควบคุมการกํอสร๎าง 
4. งานให๎ค าปรึกษา แนะน า และบริการเก่ียวกับงานทางด๎านวิศวกรรม 
5. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย งานประมาณราคาคํากํอสร๎างทางด๎านวิศวกรรม 
6. งานตรวจสอบควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
7. ควบคุม ก ากับ ดูแลเอกสาร จัดเก็บเอกสาร เรื่องขออนุญาต  ใบอนุญาต แบบแปลนอาคาร และ

ค าสั่งตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
8. งานตรวจสอบการควบคุมการกํอสร๎างอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522  (ฉบับที่ 

2) พ.ศ.2535 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 ตลอดจนกฎกระทรวงและระเบียบกฎหมายอื่น ๆ 
ที่เก่ียวข๎อง 

9. งานตรวจตราตามพ.ร.บ. น้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 
10. งานตรวจสอบควบคุมการขุดดินและถมดิน ตาม พ.ร.บ. การขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
11. งานตรวจตราตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535 
12. งานตรวจตราตาม พ.ร.บ. น้ าบาดาล พ.ศ. 2520 

 
ขั้นตอนและเอกสารในการขอรับบริการจากหน่วยงานกองช่าง 

- เอกสารประกอบการขออนุญาตกํอสร๎าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย๎ายใช๎เปลี่ยนการใช๎
อาคาร ขุดดินถมดิน ประกอบกิจการควบคุมน้ ามันเชื่อเพลิงประเภทที่ 3  ขุดเจาะน้ าบาดาล รับแจ๎งการ
ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 

1. แบบฟอร์มค าขออนุญาต 
2. แบบแปลน แผนผังบริเวณ และรายการประกอบแบบแปลนจ านวน  5 ชุด 
3. รายการค านวณ 1 ชุด (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคาร พิเศษ หรืออาคารที่กํอสร๎าง 

ด๎วยวัตถุถาวร และวัตถุทนไฟเป็นสํวนใหญํ)  
  4. ส าเนาใบประกอบวิชาชีพของสถาปนิก และวิศวกรผู๎ออกแบบ (กรณีท่ีเป็นอาคารควบคุม
ตามกฎหมายควบคุมการประกอบวิชาชีพ) 
  5. ส าเนาโฉนดที่ดิน / น.ส.3 / ส.ค.1  
  6. หนังสือแสดงความยินยอมให๎ปลูกสร๎างอาคารในที่ดิน (กรณีท่ีเจ๎าของอาคารไมํได๎เป็น
เจ๎าของที่ดินอาคารนั้นตั้งอยูํ) 
  7. หนังสือแสดงความยินยอมให๎ปลูกสร๎างอาคารชิดเขตท่ีดิน(กรณีอาคารกํอสร๎าง ชิดเขต
ที่ดินน๎อยกวํา 50 เซนติเมตร) หรือใช๎ผนังรํวมกัน 
  8. หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ๎าของอาคาร (หรือหนังสือ มอบอ านาจ กรณีท่ีตัวแทน
เจ๎าของอาคารเป็นผู๎ขออนุญาต) 
 
 
 



 
 
 
  9.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู๎มี อ านาจลงชื่อแทน นิติบุคคลผู๎
ขออนุญาต ที่ออกให๎ไมํเกินหกเดือน 
  10.  หนังสือแสดงวําเป็นผู๎จัดการ หรือผู๎แทน ซึ่งเป็นผู๎ด าเนินกิจการของนิติบุคคล  
  11.  ส าเนาทะเบียนบ๎าน , ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
  12.  ในกรณีที่ดินติดภาระจ านองกับธนาคารหรือสถาบันการเงินต๎องมีหนังสือรับทราบจาก
ธนาคารหรือสถาบันการเงินนั้นๆ 
  เมื่อทํานกํอสร๎างอาคารเสร็จแล๎ว ให๎ยื่นค าร๎องขอเลขหมายประจ าบ๎านได๎ที่ กองชํางเทศบาล  
   การเตรียมหลักฐานของเลขหมายประจ าบ๎าน  

- ใบอนุญาตปลูกสร๎าง 
- ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
- ส าเนาบัตรประชาชน 

   -    หนังสือรับรองของผู๎ควบคุมงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ฝ่ายโยธา 

ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในฝ่ายโยธา 

1. งานให๎ค าปรึกษา และแนะน าในการออกแบบจัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้า งานพิธี งานประเพณีและ
งานชํางศิลป์ตลอดจนการเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช๎และวัสดุอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข๎อง  

2. งานส ารวจ ออกแบบ ประมาณราคากลาง งานเขียนแบบ ออกแบบและควบคุมการกํอสร๎างด๎าน
ไฟฟ้า งานชํางโยธา 

3. งานบ ารุงรักษา ซํอมแซมไฟฟ้าสาธารณะในเขตเทศบาลเมืองบ๎านไผํ และงานไฟฟ้าสถานที่ตําง ๆ  
 ที่เทศบาลรับผิดชอบ 

4. งานจัดท าโครงการขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะและประปา 
5. งานจัดท าทะเบียนจุดติดตั้งไฟฟ้าสาธารณะและอุปกรณ์ตํางๆ พร๎อมทั้งแผนผังหมายเลขเสาไฟฟ้า

สาธารณะในเขตเทศบาล 
6.  งานจัดสถานที่พักผํอนหยํอนใจ เชํน สวนสาธารณะ สวนสัตว์ สวนหยํอมอ่ืนๆ 
7.  งานจัดประดับตกแตํงไม๎ดอกไม๎ประดับสถานที่ราชการและงานพิธี งานประเพณีตําง ๆ  
8.  งานควบคุมดูแล ปรับปรุงรักษาต๎นไม๎ พันธุ์ไม๎ ตลอดจนเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม๎ตําง ๆ  
9.  งานควบคุมดูแล ปรับปรุงสวนสาธารณะและสถานที่พักผํอนหยํอนใจ 

  10.  งานตกแตํง ใสํปุ๋ย รดน้ าต๎นไม๎ในสํวนที่รับผิดชอบ 
  11.  งานจัดทะเบียนสวนสาธารณะตํางๆ  
  12.  งานส ารวจ ประมาณราคากลาง  งานออกแบบ เขียนแบบด๎านภูมิสถาปัตย์ 

 

ขั้นตอนและเอกสารในการขอรับบริการจากหน่วยงานกองช่าง 

  ฝ่ายการโยธา 
  เอกสารประกอบค าร๎องทั่วไปในการด าเนินงานในการซํอมแซมถนนซํอมแซมและติดตั้งไฟฟ้า
สาธารณะภายในเขตเทศบาลเมืองบ๎านไผํ   

1. แบบฟอร์มค าร๎องทั่วไป 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน , ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
3. แผนผัง/แผนที่ โดยสังเขป (ระบุต าแหนํงที่ต๎องการให๎ด าเนินการ/ รับแจ๎ง) 

 

 

 

 

 

 



 

ฝ่ายช่างสุขาภิบาล 

ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในฝ่ายช่างสุขาภิบาล 

๑. ควบคุม ตรวจสอบเกี่ยวกับการออกแบบและกํอสร๎างงานในฝ่ายชํางสุขาภิบาล 
๒. งานวางโครงการส ารวจ วิเคราะห์ข๎อมูล เพ่ือใช๎ในการออกแบบและวางแผนในฝ่ายชําง

สุขาภิบาล 
๓. ให๎ค าปรึกษา แนะน า พิจารณาข๎อขัดแย๎งตําง ๆ เกี่ยวกับงานระบบบ าบัดน้ าเสียและงาน

ก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 
 

ขั้นตอนและเอกสารในการขอรับบริการจากหน่วยงานกองช่าง 

  ฝ่ายช่างสุขาภิบาล 
  เอกสารประกอบค าร๎องทั่วไปในการด าเนินงานในการขุดลอกทํอ/ รางระบายน้ า , ซํอมแซม
ฝาบํอพักระบบระบายน้ า ดูดสิ่งปฏิกูลที่อุดตันทํอระบายน้ า ก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล รับแจ๎งการเชื่อม
ระบบระบายน้ า/ วางทํอระบายน้ าเพ่ือเชื่อมทาง ภายในเขตเทศบาลเมืองบ๎านไผํ    

1. แบบฟอร์มค าร๎องทั่วไป 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน , ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
3. แผนผัง/แผนที่ โดยสังเขป (ระบุต าแหนํงที่ต๎องการให๎ด าเนินการ/ รับแจ๎ง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานธุรการ 

ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในงานธุรการ 

1. รับผิดชอบงานธุรการ  กองชํางตามที่ผู๎บังคับบัญชาสั่งการ 
2. รํางหนังสือโต๎ตอบ  บันทึกเรื่องยํอ  งานสารบรรณและเลขานุการ 
3. ควบคุมจัดท าทะเบียนวัสดุอุปกรณ์  พัสดุครุภัณฑ์ 
4. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา 
5. งานพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ๎างและการให๎บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ  
6. งานจัดท าค าสั่งและประกาศ  และอ านวยความสะดวกแกํประชาชน 
7. งานจัดท าแผนกรอบอัตราก าลังของพนักงานและลูกจ๎าง 
8. งานการลาพักผํอนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
9. งานดูแลจัดเตรียมประสานงานและให๎บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดตํอและอ านวยความ     

 สะดวกในด๎านตําง ๆ 
10.  งานควบคุมการเบิกจํายเงินงบประมาณของกองชํางให๎เป็นไปตามระเบียบ  
11.  งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ ตลอดจนเก็บเอกสารที่  

 รับผิดชอบเกี่ยวข๎องให๎เป็นระบบตามระเบียบของทางราชการ 
12.  งานจัดท างบประมาณ  งานจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 
13.  งานจัดท าโครงการรับเงินอุดหนุนฯ ทุกประเภท 
14.  งานรับและเก็บเอกสารเรื่องขออนุญาต ใบอนุญาต แบบแปลน และค าสั่งตาม พ.ร.บ. ควบคุม 

 อาคาร พ.ศ. 2522 และกฎหมายที่เก่ียวข๎องของฝ่ายแบบแผนและกํอสร๎าง 
15.  รํางหนังสือโต๎ตอบ และจัดท าค าสั่งตามกฎหมายวําด๎วยการควบคุมอาคารของฝ่ายแบบแผนและ  

 กํอสร๎าง 
16.  งานจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับแบบแปลนและประมาณราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการท างานฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 

 



 

 

 

 

 


