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บทนำ 
ข้อมูลท่ัวไป 
 

กองช่างเทศบาลตำบลพิมายมีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูล ด้านวิศวกรรม 
การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบการก ่อสร้างงานควบคุม 
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและการ
ซ่อมบำรุง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น ๒ ฝ่าย ประกอบด้วย  

๑. ฝ่ายก่อสร้าง  
- งานก่อสร้าง  
- งานสาธารณูปโภค  

๒. ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร  
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
- งานผังเมือง 

 
 
1. ฝ่ายก่อสร้างมีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัตงิานก่อสร้างงานในหน้าท่ีและงาน  
สาธารณูปโภคใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย  

๑.๑ งานก่อสร้างมหีน้าทีเ่กี่ยวกับ 
 

๑. งานก่อสร้างและบรูณะถนน 
2.งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพเิศษ 
๓.งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม  
4. งานประมาณการค่าโครงการ 

                     5. งานควบคุมก่อสร้างอาคาร 
6. งานบรกิารข้อมลูและหลักเกณฑ ์
7. งานสำรวจพื้นที ่
8. งานวางผังพฒันาเมือง 
9. งานควบคุมทางผังเมือง 
๑0.งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมอืง 
๑1.งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
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๑.๒ งานสาธารณูปโภคมหีน้าทีเ่กี่ยวกับ  
๑. งานด้านการก่อสร้างอาคารถนนและสิง่ติดตั้งอื่น ฯลฯ 

                     ๒. งานวางโครงการและควบคุมการกอ่สรา้ง  

                     ๓. งานซ่อมบำรุงรักษาอาคารถนน  

                     ๔. งานควบคุมดูแลอาคารสถานที ่

๕. งานให้คำปรกึษาแนะนำหรอืตรวจสอบเกี่ยวกบังานกอ่สร้าง  

๖. งานควบคุมพัสดุงานด้านโยธา  

๗. งานประมาณราคางานซอ่มบำรุงรักษา 

๘. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 
 
๒. ฝา่ยออกแบบควบคมุอาคาร มหีน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการออกแบบ 
ควบคุมอาคารวางผงัการก่อสร้างให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย  

๒.๑ งานออกแบบควบคุมอาคารมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกีย่วกับ 
๑. งานประมาณราคา 
๒. งานควบคุมการกอ่สร้าง  
๓. งานบรกิารข้อมลูและหลักเกณฑ์ 

                     ๔. งานออกแบบ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

๒.๒ งานผังเมืองมหีน้าที่ความรบัผิดชอบเกี่ยวกบั 
๑. สำรวจแผนที่การกำหนด/การวางผังพฒันาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
๒. งานจัดรปูที่ดินและฟื้นฟเูมืองกำหนดแนวเขตทีส่าธารณะเพือ่ขอการครองสิทธ์ิในท่ีสาธารณะ 

การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะร่วมกบัสำนกังานที่ดินฯ  
๓. งานจัดรปูที่ดินและฟื้นฟเูมืองกำหนดแนวเขตทีส่าธารณะเพื่อขอการครองสทิธ์ิ สาธารณะ 

การบุกรุกที่ดินให้เป็นทีส่าธารณะ ดูแลตรวจสอบทีส่าธารณะ สิ่งสาธารณูปการถนนท่อระบายน้ำเช่น  
๔. การตรวจสอบการขอใช้ทีส่าธารณะการครองสทิธ์ิในที่สาธารขออนุญาตเช่ือทาง สาธารณะการ 

ดำเนินคดีกับผูบุ้กรุกทีส่าธารณะการดูแลตรวจสอบรักษาทีส่าธารณะ/สิ่งสาธารณูปก ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อ 
ระบายน้ำ  

๕. งานสำรวจออกแบบเขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ 

๖. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบญัชา 
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วัตถุประสงค ์

 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัตงิานของกองช่างเป็นเครื่องมอืทีส่ำคัญอย่างยิ่งในการทาง 

หัวหน้างานและปฏิบัตงิาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงาย่างเป็นระบบและนั้นๆ อย่าง
ครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุม 
งาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เทศบาลตำบลพมิายมีวัตถุประสงค์ดังนี ้

 
๑ . เพือ่ให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองชมีคู่มือการปฏิบัตงิานที่ชัดเจน เป็นลายลกัษณ์อักษร 

ซึ่งแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง  
๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัตงิานซึ่งจะช่วยให้กาางานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป

ตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพรวดเร็วทนัตามกำหนดเวลามีการทำงานอย่างปลอดภัยบรรล ุ
ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนการ 

 
ขอบเขต 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัตงิานกองช่างประกอบด้วยภารกิจทีป่ฏิบัติและหน้าทีร่ับผิดชอบต่างๆภายในกองช่าง 
เกี่ยวกับงานควบคุมอาคารขอบเขตขมืองคู่การปฏิบัติงานของกองช่างนีเ้พื่อให้ผูป้ฏิบัติงานสามารถใช้เป็นคู่มือการทำ 
งานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมปีระสิทธิภาพเป็นไปตามแนวทางเดียวกัน 

 
 
กรอบแนวคิด 

 
เทศบาลตำบลพิมายเป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถ่ินขนาดปานกลาง มีประชากรอาศัยอยูห่นาแน่น 

พอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจรญิทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสงัคม กองช่างเทศบาลตำบลพมิาย 
เป็นหน่วยงานที่ใหก้ารบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคารผูบ้ริหารเทศบาลตำบลพมิายมีนโยบายต้องการพฒันา 
ให้ตำบลสรรพยาที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วน สมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมทีส่ะอาด มรีะเบียบเรียบรอ้ยสวยงาม 
ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีว ซึ่งรวมถึงการบรกิารที่ดี เป็นองค์กรที่มกีารบรหิารจัดการที่ดีทีสุ่ดงานการ 

 เพื่อเจ้าหน้าทีจ่ะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อ ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมี 
ประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี ้

 
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่เทศบาลตำบลพิมาย  ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบรกิาร 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนและผูป้ระกอบการในพื้นที่เทศบาลตำบลพมิาย ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพงึพอใจใน 
 รับบริการ 
 เทศบาลตำบลพิมายสามารถจัดเกบ็ 
 เทศบาลตำบลพมิาย ค่าธรรมเนียม สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบ 
 จำนวนสิ่งปลกูสร้าง 
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คำจัดกัดความ 
 

- กองช่างคือ ส่วนราชการในเทศบาลตำบลพมิาย 
- นายกเทศบาลตำบลพิมาย คือ เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ตามกฎหมายควบคุมอาคาร  
- ปลัดองค์การบรหิารส่วนตคือ ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

กับงานควบคุมอาคาร  
- ผู้อำนวยการกองช่างคือ ผูก้ำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

                        กับงานควบคุมอาคาร 
 
 

โครงสร้างของกองช่างเทศบาลตำบลพิมาย   
 

กองช่าง  
นักบรหิารงานช่าง 

 
   
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพจิารณาอนุมัตงิบประมาณประเภทต่างๆ 

 
๒. จัดทำประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดกุ่อสร้างทีใ่กล้เคียงกับปัจจุบันมากทีสุ่ด 
3. นายช่างโยธาตรวจทานและเสนอผูอ้ำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา  

และแบบแปลน 
๔. เสนอปลัดเทศบาลตำบลพิมายและ นายกเทศมนตรเีทศบาลตำบลพมิาย พจิารณาและลงนามอนมุัติ 
    ดำเนินโครงการ 

ฝ่ายกองชา่ง 
- งานก่อสร้าง 
- งานสาธารณูปโภค 
1.นางสาวอโณทัย  พรรโณภาศ 

        ผู้อำนวยการกองช่าง 
     2.นายศักดิ์ชัย  ปานกลิ่น 
       ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
     3.นายสุวิทย์  เพ็งแสน 
       ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
 

 
 
 

งาธุรการ 
- งานก่อสร้าง 
- งานสาธารณูปโภค 
1.นางสาวอโณทัย  พรรโณภาศ 

        ผู้อำนวยการกองช่าง 
     2.นายศักดิ์ชัย  ปานกลิ่น 
       ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
     3.นายสุวิทย์  เพ็งแสน 
       ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
 

 
 
 

ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานผังเมือง 

1.นางสาวอโณทัย  พรรโณภาศ 
        ผู้อำนวยการกองช่าง 
     2.นายศักดิ์ชัย  ปานกลิ่น 
       ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
     3.นายสุวิทย์  เพ็งแสน 
       ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
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แผนผังขั้นตอนการดำเนินโครงการ  
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ   
 
 
 
 

นายช่างโยธา จัดทำประมาณราคา 
ก่อสร้างพร้อมแบบแปลนการก่อสร ้าง   

 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจทาน   
 
 
 
 
 
 
                                              ผูอ้ำนวยการกองช่าง ตรวจสอบ   
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง  ถูกต้อง 
     

 
 
 
 
 

 

   
  เสนอปลัดเทศบาลตำบลพมิาย และ    
นายกเทศมนตรีเทศบาลตำบลพมิาย 
พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินการ 

        แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม ่   
   
   



6 
 
 
 
แผนผังขั้นตอน (ต่อ)  

  คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม 
 แบบแปลนก่อสร้าง ใหก้องคลังดำเนนิ 

   จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย   
 
 
 
 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพื้นที่ก่อสร้าง เพื่อควบคุมการ 
ปฏิบัติงานของผู้รบัจ้างใหเ้ป็นไปตามแบบแปลนที ่

                                  กำหนดพร้อมทั้งจัดทำบันทึกการควบคุมงานทกุวัน 
 
 
 

รายงานปญัหาและ  
อุปสรรคให้ผูบ้ังคับ 

บัญชาทราบ   
 
 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัดเทศบาลตำบลพิมาย 
/นายกเทศมนตรีตำบลเจ้าพระยาทราบ เมื่อโครงการกอ่สร้างแล้วเสรจ็   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรปุผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง  
รายไตรมาส รายงานปลัดเทศบาลตำบลพิมาย./  

นายกเทศมนตรีตำบลเจ้าพระยา ทราบ 
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๒.งานสาธารณูปโภค  

- งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานไฟฟ้าสาธารณะ  
- งานระบายน้ำ 
- งานการบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ  
- งานสำรวจพื้นทีเ่พื่อจัดทำแผนที่และโครงการปอ้งกันน้ำท่วมขังแผนบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ การแก้ไข

เรื่อง ร้องเรียนเกี่ยวกบัปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ 
- งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 

 ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นที่เทศบาลตำบลพิมาย หน่วยงานราชการ มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 
    

 ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นที่เทศบาลตำบลพิมาย หน่วยงานราชการ มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 
    
ข้ันตอนการดำเนินงานติดตัง้/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 

- กรอกแบบคำรอ้ง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตโคกสนวนาบลหรือที่ทำการผู้ใหญบ่้าน/สมาชิกเทศบาล 
- ส่งคำร้อง ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลพิมาย  
- เจ้าพนักงานธุรการลงรบัเรื่อง และเสนอต่อปลัด เทศบาล, นายกเทศมนตรีพิจารณาอนุมัต ิ
- ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพจิารณาอนุมัตเิรียบรอ้ยแล้ว  

๓. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
-งานประมาณราคา 
-งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
-งานออกแบบและบริการข้อมลู  
-งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มผีู้ยื่นขออนุญาตกอ่สร้างอาคารทุกประเภทที่ได้รบัอนุญาต จากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน 

ให้ก่อสร้างถูกตอ้งมแบบทีร่ับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนด วางแผนงานงบประมาณ 
-งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  

 ผู้บริหาร ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นที ่ หน่วยงานราชการ ความถูกต้อง รวดเร็ว 
   

 ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นที ่ หน่วยงานราชการ ความถูกต้องรวดเร็ว 
   
ข้ันตอนการด าเนินงานขออนญุาตก่อสร้าง/ตอ่เติม/รื้อถอนอาคาร 
๑. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลพมิาย  
๒. ผู้ยื่นคำร้องนำแบบคขออนญุาตก่อสร้าง/ตอ่เติม/รื้อถอนอาคาราร้อง(แบบ ข.1)
พร้อมหลกัฐานย่ืนต่อเจ้าพนักงานกองช่างเทศบาลตำบลพมิาย เพื่อจัดทำหนังสืออนญุาตก่อสร้างอาคาร(อ.๑) 
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หลักฐาน 
 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๑ ฉบบั 
- สำเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบบั 
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธ์ิ ๑ ฉบบั  

๓. เจ้าพนักงานธุรการเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม (กรณีนายกเทศมนตร ีไม่อยูป่ระจำสำนักงาน หรือติดภารกจิ 
ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑ - ๔ วัน  
๓. ๔. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารบัหนัาร้องสอือนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
 
 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสรา้ง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร   
 
 

                                     ผู้ยื่นคำร้องกรอกแบบคำร้องขออนุญาติ 
                                  ก่อสร้าง/ตอ่เติม/รื้อถอนอาคาร   

 
 
 
 
 
 
                                    ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได ้ที่ กองช่าง 

                                    เทศบาลตำบลพมิาย 
                                        

 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดทำหนังสือ 
อนุญาตก่อสร้าง/ตอ่เติม/รื้อถอนอาคาร   

 
 
 
 
 
 

นายกเทศมนตรี ลงนาม   
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผู้ยื่นคำร้องมารบัหนงัสืออนุญาตก่อสร้าง 
ต่อเติม/รือ้ถอนอาคาร 
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๔.งานผังเมือง 

 
-งานสำรวจและแผนที ่

  -งานวางผังพฒันาเมือง 
            -งานควบคุมทางผังเมือง 

 -งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟเูมือง
กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อการขอครอบครองสิทธ์ิในที่การบุกรุกที่ดินให้เป็นทีส่าธารณะ 
ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า สะพาน ท่อระบายน้ำ 

 -งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 
 
 
 ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นที่ หน่วยงานราชการ  มีทีท่ำกินและที่อยู่อาศัยมีขอบเขตพื้นที่ชัดเจน 
   

 ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นที่ หน่วยงานราชการ มีที่ดินทำกินและที่อยูอ่าศัย 
   

 
 
ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 
-พระราชบญัญัตสิภาเทศบาล  
ข้ันตอนการดำเนินงานการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

 
๑.เจ้าของที่ดินติดต่อเพื่อขอรงัวัดที่ดิน 

  ๒.เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดชัยนาท 
  ๓.นายกเทศมนตรีมอบอำนาจเจ้าหน้าที่กองช่างดำเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริง  
  ๔.กรณีไมม่ี่การกุล้าทีส่าธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือผู้รบัมอบอำนาจ
ลงนามรับรอง 
  ๕.กรณีมกีารรุกล้าที่สาธารณประโยชน์ความร่วมมือไปประสานความร่วมมือไปยัง

สำนักงานที่ดินจังหวัดนครราชสีมา สาขาพิมาย ทราบ 
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แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต   
 
 
 
 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดนครราชสมีา สาขาพิมาย  
                                           ทราบ  แจ้งเรื่องมายงัเทศบาลตำบลพมิาย   
 
 
 
 
 
 
 

                           เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผูร้ับมอบอำนาจจากนายกเทศมนตรี) 
                                               ตรวจสอบข้อเทจ็จรงิตามคำร้อง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนามรับรอง 
                รายงานอำเภอพมิาย    

 
 
 
 
 
 

รายงานนายกเทศมนตร ีทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


