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คำนำ 
 

 กองช่าง เทศบาลตำบลเคียนซา มีหน้าที่เกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธาและงานสาธารณูปโภค 
ซึ่งได้แก่ งานสำรวจ งานเขียนแบบ งานควบคุมงานก่อสร้างตามระเบียบกฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานก่อสร้าง
และซ่อมบำรุง งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา บำรุงรักษา การเบิกจ่าย วัสดุ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง
และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย ได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านต่างๆภายในกองช่างขึ้น เพ่ือให้
บุคลากรที่ปฏิบัติงานได้ใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน เกิดความถูกต้อง รวดเร็วและเกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากที่สุด หากรายละเอียดในคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้เกิดความผิดพลาดประการ
ใด และหากมีข้อแนะนำที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมจะปรับปรุง
แก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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บทนำ 

 

ข้อมูลทั่วไป 

 กองช่าง เทศบาลตำบลเคียนซา มีหน้าที่เกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธาและงานสาธารณูปโภค ซึ่งได้แก่ 
งานสำรวจ งานเขียนแบบ งานควบคุมงานก่อสร้างตามระเบียบกฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อม
บำรุง งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา บำรุงรักษา การเบิกจ่าย วัสดุ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิงและงาน
อ่ืนๆที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย ซ่ึงแบ่งงานภายในกองช่างออกเป็น 2 งานประกอบด้วย 

 1. งานวิศวกรรมโยธา มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการออกแบบ 
และเขียนแบบงานก่อสร้างให้ถูกต้องตามระเบียบกกหมายตลอดจนมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

➢ งานประมาณราคา 
➢ งานออกแบบเขียนแบบ 
➢ งานควบคุมงานก่อสร้าง 
➢ งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 2. งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่ควบคุมดูแลมีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
และงานก่อสร้างและงานสาธารณูปโภคให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย ตลอดจนมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ 

➢ งานก่อสร้างถนน ทางเท้า สะพาน ท่อระบายน้ำและติดตัง้ไฟฟ้าแสงสว่าง ฯลฯ 
➢ งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
➢ งานซ่อมบำรุงรักษาถนน ทางเท้า สะพาน ระบบไฟฟ้าแสงสว่าง 
➢ งานให้คำปรึกษาแนะนำและตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
➢ งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
➢ งานประมาณราคา งานซ่อมบำรุง 
➢ งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างเหมาบริการมีคู่ มือในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนถูกต้อง 
 2. เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้ างเหมาบริการมีมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน  ซึ่งจะช่วยให้การปฏิบัติงานของกองช่างได้มาตรฐาน บรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน ถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันเวลาและปลอดภัย 
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ขอบเขต 
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานของกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่ต่างๆภายในกองช่าง 
เกี่ยวกับงานควบคุม งานก่อสร้าง งานบริการประชาน งานสาธารณูปโภคต่างๆที่อยู่ในความรับผิดชอบของกอง
ช่าง ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงานกองช่างฉบับนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
ตนเองให้บรรลุวัตถุประสงค์ ถูกต้อง รวดเร็วและเกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการบริการประชาชน 
 
กรอบแนวคิด 
 เทศบาลตำบลเคียนซา เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดกลาง ประชาชนร้อยละ 95 ทำอาชีพ
เกษตรกรรม เพาะปลูกพืชสวน ยางพารา ปาล์มน้ำมัน ผลไม้ เป็นต้น  กองช่างเทศบาลตำบลเคียนซาให้บริการ
ประชาชนคลอบคลุมทั้งด้านสาธารณูปโภคและงานก่อสร้างต่างๆ การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน กองช่างเทศบาล
ตำบลเคียนซา จัดทำขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็วและ
สามารถบริการประชาชนให้ได้รับความสะดวกและพึงพอใจมากที่สุด 
 
คำจำกัดความ 
 กองช่าง คือ ส่วนราชการในสังกัดเทศบาลตำบลเคียนซา 
 นายกเทศมนตรีตำบลเคียนซา คือเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
 ปลัด คือผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 ผู้อำนวยการกองช่าง คือ ผู้กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย 
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โครงสร้างของกองช่างเทศบาลตำบลเคียนซา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน งานวศิวกรรมโยธาและงานสาธารณูปโภค 
 

งานก่อสร้าง 
ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
 1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
 2. จัดทำประมาณราคากลาง 
 3. วิศวกรโยธาตรวจทานและเสนอผู้อำนวยการกองตรวจสอบรายละเอียดการประมาณราคา ปร.4 
ปร.5 แบบแปลนก่อสร้าง 
 4. เสนอปลัดและนายกพิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 
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ขั้นตอนการดำเนินโครงการ (ต่อ) 
 1. เปิดเรื่องบันทึกข้อความรายละเอียดพร้อมประมาณราคาและแบบแปลนก่อสร้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
กองคลังดำเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
 2. กองช่างจัดทำหนังสือขออนุญาตใช้พื้นที่ราชพัสดุจากธนารักษ์พ้ืนที่สุราษฎร์ธานี 
 3. ช่างผู้ควบคุมงานลงพ้ืนที่ก่อสร้าง เพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลน
ที่กำหนด พร้อมทั้งจัดทำบันทึกรายงานการควบคุมงานทุกวัน 
 4. รายงานปัญหาและอุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 5. รายงานผลการดำเนินโครงการให้ปลัด นายกทราบเมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 
 6. สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง รายงานปลัด นายกทราบ 
 

งานสาธารณูปโภค 
ขั้นตอนการดำเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมและบำรุง 
 1. กรอกแบบคำร้องทั่วไป ณ เทศบาลตำบลเคียนซา 
 2. ส่งคำร้อง ณ เทศบาลตำบลเคียนซา 
 3. เจ้าพนักงานธุรการลงรับเรื่องและเสนอต่อผู้อำนวยการกอง ปลัด นายกพิจารณาอนุมัติ 
 4. ดำเนินการตามคำร้องที่ผ่านการพิจารณาอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว 
 

การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 
ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม ร้ือถอนอาคาร 
 1. ผู้ขออนุญาตเขียนคำร้อง (ในแบบฟอร์ม ข.1) พร้อมแนบ เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องต่อเจ้า
พนักงานธุรการของกองช่างที่รับผิดชอบ 
 2. เจ้าพนักงานธุรการรับเรื่อง พร้อมตรวจดูเอกสารเบื้องต้น เมื่อเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนลงเลขรับไว้ 
 3. แจ้งนัดหมายผู้ขออนุญาตเพ่ือทำการตรวจสถานที่ขออนุญาตก่อสร้าง โดยต้องระบุ วัน เวลา ให้
ชัดเจน 
 4. ในการตรวจสถานที่ก่อสร้างง เป็นหน้าที่ขอผู้ขออนุญาตที่จะต้องนำชี้สถานที่และให้ข้อมูลต่างๆแก่
นายตรวจโดยต้องตรวจสอบ แนวเขตท่ีดินข้างเคียงและท่ีสาธารณะประโยชน์โดยชอบให้ถูกต้อง 
 5. ทำการตรวจแบบแปลน รายงานประกอบแบบรายการคำนวณและเอกสารประกอบว่าถูกต้อง
หรือไม่ หากถูกต้องให้คำนวณค่าธรรมเนียมการตรวจแบบและออกใบอนุญาต หากไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้ขอ
อนุญาตทำการแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 
 6. พิจารณาออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตโดยต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 45 วัน นับจากวันที่
รับคำขอ 
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การขออนุญาตสร้างบ้าน 
ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตสร้างบ้าน 
 หลักฐานยื่นขออนุญาตกอ่สร้างบ้าน 
  1. กรอกคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคาร (ข.1) 
  2. เอกสารแปลนบ้าน แบบบ้านและรายละเอียดการก่อสร้างที่ได้มาตรฐานมีสถาปนิกและ
วิศวกรเป็นผู้เซน็รับรองแบบ (กรณีท่ีไม่มีสถาปนิก สามารถขอแบบบ้านมาตรฐานจากสำนักงานเขตท้องถิ่นใน
จังหวัดนั้นๆ) 
  3. หนังสือรับรองจากสถาปนิกผู้ออกแบบบ้านผู้ควบคุมและเอกสารจากวิศกรงานก่อสร้าง 
  4. สำเนาโฉนดที่ดินที่ก่อสร้าง หรือเอกสารสิทธิแสดงความเป็นเจ้าของที่ดินผืนนั้น หรือกรณี
เช่าที่ดินปลูกสร้างบ้าน จะต้องมีเอกสารแสดงสิทธิที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าของด้วย 
  5. สำเนาบัตรประชาชนหรือทะเบียนบ้านเจ้าของอาคาร ในกรณีเป็นนิติบุคคลใช้หนังสือ
รับรองการจดทะเบียน กรณีท่ีไม่ได้ไปยื่นขออนุญาตก่อสร้างด้วยตัวเอง จะต้องมีหนังสือแสดงการมอบอำนาจ
ให้กับผู้ที่เป็นตัวแทนในการยื่นขออนุญาตก่อสร้าง 
 
เอกสารอ้างอิง 
 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 กฎกระทรวงกำหนดแบบคำขออนุญาต ใบอนุญาต ใบรับรอง คำสั่ง และแบบหนังสือตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาคผนวก 
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