
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองช่าง 

 

เทศบาลต าบลเขาบายศรี 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

  งานควบคุมอาคารขออนุญาตก่อสร้างอาคาร และงานขุดดินถมดิน 

  งานออกแบบและประมาณราคาในหมวดโครงสร้างพื้นฐาน 
  งานสาธารณูปโภค (ไฟฟ้าสาธารณะ/ถนนช ารดุ) 
  งานผังเมอืง 

 
 
 

เทศบาลต าบลเขาบายศรี 
โทรศัพท์ : 0-394-95025-7 

เว็บไซต์ : http://www.khaobaisri.go.th 

http://www.khaobaisri.go.th/


ค าน า  
 

 คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับนี้  เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งเทศบาลต าบลเขาบายศรี จัดท าขึ้น
เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง  ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภายใน
การด าเนินงานชองกองช่าง  
 
 คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง เทศบาลต าบลเขาบายศรี  ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ  ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับผิดชอบและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ 
 
 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่างเทศบาลต าบลเขาบายศรี 
จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุหน้าที่
ของเทศบาลต าบลเขาบายศรี ที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติเทศบาลฯ 
 
 
        กองช่างเทศบาลต าบลเขาบายศรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

วัตถุประสงค์          หน้า 
 

1. งานควบคุมอาคารขออนุญาตก่อสร้างอาคารและงานขุดดินถมดิน    1 
วิธีด าเนินงาน 

- ขั้นตอน 
- แผนผัง 
- แนวทางการปฏิบัติ 

 

2. งานออกแบบและประมาณราคาในหมวดโครงสร้างพ้ืนฐาน    4 
วิธีด าเนินงาน 

- ขั้นตอน 
- แผนผัง 
- แนวทางการปฏิบัติ 

 
3. งานสาธารณูปโภค (ไฟฟ้าสาธารณะ/ถนนช ารุด)      6 
วิธีด าเนินงาน 

- ขั้นตอน 
- แผนผัง 
- แนวทางการปฏิบัติ 

 
 

4. งานผังเมือง          10 
วิธีด าเนินงาน 

- ขั้นตอน 
- แผนผัง 
- แนวทางการปฏิบัติ 

 
5. การรายงานผล         12 
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วัตถุประสงค์ 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลต าบลเขาบายศรี มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่างมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่ง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 

2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตร 
ฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพรวดเร็วทันตามก าหนดเวลา 

 

ขอบเขตของกระบวนงาน 

1. งานควบคุมอาคารขออนุญาตก่อสร้างอาคาร และงานขุดดินถมดิน 
- พิจารณาอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคารและกฎกระทรวงและประกาศจังหวัด

จันทบุรี 
- พิจารณาตามเอกสารที่เสนอขออนุญาตฯ 
- พิจารณาอนุญาตเป็นไปตามกฎหมายพระราชบัญญัติควบคุมอาคารและผังเมือง 

 
 กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้บริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลเขาบายศรี ได้รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคารอย่างถูกต้องและ

รวดเร็ว 
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 ขั้นตอนในการขอใบอนุญาตก่อสร้างอาคารและงานขุดดินถมดิน , ดัดแปลง  

และออกหลักฐานเพื่อออกล าดับเลขที่บ้าน 

************************************************************************ 

เตรียมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงาน 

 

เขียนค าร้อง (ข.1 ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ยื่นต่อเจ้าพนักงาน) 

 

เจ้าพนักงานตรวจสอบเอกสาร และพิจารณาค าร้อง (ข.1) 

 

เอกสารครบสมบูรณ์ เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ  

 

จ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบเสร็จค่าธรรมเนียมพร้อมใบอนุญาต 
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 การขออนุญาตก่อสร้าง 

ในการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ท่านจะต้องยื่นเอกสารดังต่อไปนี้ ต่อเจ้าหน้าที่ธุรการกองช่างเพื่อขออนุญาต
ต่อไป 

 ค าขออนุญาตก่อสร้าง ตามแบบฟอร์ม ข.1     จ านวน  1  ชุด 

 แบบแปลน (โดยละเอียด) ที่วิศวกรและสถาปนิกผู้ออกแบบลงนามรับรองทุกแผ่น จ านวน  3  ชุด 

 ส าเนาโฉนดที่ดิน / นส.3 ก. / ส.ค. 1      จ านวน  2  ชุด 

 ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  2  ชุด  

 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน  2  ชุด 

 หนังสือแสดงความยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน กรณีก่อสร้าง  จ านวน  2  ชุด 

      ในที่ดินของผู้อื่น 
      

      เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะแจ้งผลการพิจารณาภายใน 45 วัน และหากมีเหตุผลจ าเป็นที่ไม่สามารถแจ้งผล
การพิจารณาได้ จะขยายไปอีก 2 คราว คราวละ 45 วัน  
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2. งานออกแบบและประมาณราคาในหมวดโครงสร้างพ้ืนฐาน 

 

- รับเรื่องร้องทุกข์จากประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน 
- จัดประชุมประชาคมเพ่ือให้ประชาชนเสนอความเดือดร้อน 
- ด าเนินการส ารวจตามโครงการที่ประชาชนได้รับความเดือดร้อน 
- ออกแบบและประมาณราคา 
- เสนอพิจารณาโครงการและงบประมาณ 
- เข้าสู่การจัดท าแผนเทศบาลด าเนินการโครงการ 

 

 กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้บริการ 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลเขาบายศรี แก้ไขความเดือดร้อนได้ถูกต้อง และรวดเร็ว 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลเขาบายศรี ความรวดเร็วและถูกต้องในปัญหาที่ได้รับความ
เดือดร้อน 
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หลักฐาน 

- แบบฟอร์มค าร้อง    จ านวน  1  ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน  1  ชุด 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ชุด 

 

แผนผังขั้นตอนการร้องทุกข์ 
 

ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบค าร้องทุกข์ในเรื่องที่ได้รับความเดือดร้อน 

พร้อมหลักฐานส าเนาทะเบียนบ้าน , ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 

ธุรการกองช่าง รับค าร้องและเสนอแบบฟอร์มค าร้องตามล าดับ 

 

เจ้าพนักงานกองช่างออกส ารวจจัดออกแบบและประมาณราคา 

 

เสนอพิจารณาโครงการและงบประมาณเข้าสู่แผนประจ าปี 
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3. งานสาธารณูปโภค (ไฟฟ้าสาธารณะ/ถนนช ารุด)  

 

 - งานสาธารณูปโภค 

 - งานไฟฟ้าสาธารณะ 

 - งานถนน 

 - งานบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า 

 - การแก้ไขร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง และจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง แหล่งน้ า และถนน 

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  

 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้บริการ 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลเขาบายศรี แก้ไขความเดือดร้อนได้ถูกต้อง และรวดเร็ว 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลเขาบายศรี ความรวดเร็วและถูกต้องในปัญหาที่ได้รับความ
เดือดร้อน มีระบบสาธารณูปโภคท่ีสมบูรณ์ 

 

3.1  ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง / ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ  

 

1. กรอกแบบฟอร์มค าร้องขอติดตั้ง / ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ ที่กองช่างเทศบาลต าบลเขาบายศรี 

2. พนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อผู้อ านวยการกองช่าง , ปลัดเทศบาล , นายกเทศมนตรี 
พิจารณาอนุมัติ  

3. ด าเนินการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ / ขอติดตั้งตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
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แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง / ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

 

ผู้ยื่นค าร้องขอ กรอกแบบเอกสารค าร้องที่กองช่างเทศบาลต าบลเขาบายศรี 

 

พนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  

 

ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า ด าเนินการติดตั้ง / ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
ตามค าร้องที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติ 

 

สรุปผลรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส 
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3.2  ขั้นตอนการด าเนินงานถนน 

 

 1. ผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนกรอกแบบฟอร์มค าร้อง 

 2. พนักงานธุรการ เสนอ ผู้อ านวยการกองช่าง , ปลัดเทศบาล , นายกเทศมนตรีพิจารณาอนุมัติ 

 3. ด าเนินการซ่อมแซมถนนตามค าร้องขอ ที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว   

 

 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานถนน 
 

 

ผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนกรอกแบบฟอร์มค าร้อง 

 

พนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  

 

ด าเนินการซ่อมแซมถนนตามค าร้องที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว   
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3.3  ขั้นตอนการด าเนินงานถนน 
งานบ ารุงรักษาคูคลอง แหล่งน้ า และท่อระบายน้ า 

 1. ผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนขอใช้รถขุดตักตีนตะขาบ กรอกแบบฟอร์มค าร้อง 

 2. พนักงานธุรการ เสนอ ผู้อ านวยการกองช่าง , ปลัดเทศบาล , นายกเทศมนตรีพิจารณาอนุมัติ 

 3. ด าเนินการตามค าร้องขอ ที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว   

 

 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานถนน 
 

 

ผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนขอใช้รถขุดตักตีนตะขาบ กรอกแบบฟอร์มค าร้อง 

 

พนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  

 

ด าเนินการตามค าร้องที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว   
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4. งานผังเมอืง  
 

 - งานส ารวจแผนที่ 

 - งานก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็น   
   สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณูปการ  เช่น ทางเท้า  คันดินสะพาน  ท่อระบายน้ า 

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  

 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้บริการ 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลเขาบายศรี มีที่ท ากินและที่อยู่อาศัยมีขอบเขตพ้ืนที่ชัดเจน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลเขาบายศรี มีที่ท ากินและที่อยู่อาศัย 

 

ขั้นตอนการด าเนินงานการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 

2. เจ้าพนักงานที่ดินที่รับผิดชอบในเขตเทศบาลต าบลเขาบายศรี อ าเภอท่าใหม่ (สาขาท่าใหม่) แจ้งเรื่อง
มายังเทศบาลต าบลเขาบายศรี 

3. นายกเทศมนตรีต าบลเขาบายศรี  มอบอ านาจเจ้าหน้าที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

4. กรณีไม่มีการรุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ นายช่างโยธาลงนามรับรอง 

5. กรณีมีการรุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยังส านักงานที่ดินจังหวัดจันทบุรี 
(สาขาท่าใหม่) เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานถนน 
 

 

เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 

 

เจ้าพนักงานที่ดินที่รับผิดชอบในเขตเทศบาลต าบลเขาบายศรี แจ้งเรื่องมายังเทศบาลต าบลเขาบายศรี 

 

 นายกเทศมนตรีต าบลเขาบายศรี  มอบอ านาจเจ้าหน้าที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 

กรณีไม่มีการรุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ นายช่างโยธาลงนามรับรอง 

 

กรณีมีการรุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยังส านักงานที่ดินจังหวัดจันทบุรี       
(สาขาท่าใหม่) เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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การรายงานผล 
  1. งานก่อสร้าง รายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 

  2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 

  3. งานสาธารณูปโภค รายงานผลสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณี
      เกิดข้อร้องเรียนเร่งด่วน 

  4. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีท่ีเกิด
      ข้อร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 


