
 

 

 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 
 
 

การขออนุญาตก่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร 
 

กองช่าง เทศบาลต าบลหนองบัว 
 
 

 
 



 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การขออนุญาตก่อสร้าง / รือ้ถอนอาคาร / ดดัแปลงอาคาร 

กองช่าง เทศบาลต าบลหนองบัว 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง ๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทางานของกองช่าง ได้มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการ
ที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มีการทางาน ปลอดภัย บรรลุข้อก าหนดทีส่ าคัญของกระบวนการ 
2. ขอบเขต 
 ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  
ตามประกาศเทศบาลต าบลหนองบัว เรื่อง การจัดตั้งงานการเจ้าหน้าที่เป็นส่วนราชการในโครงสร้างการบริหาร
ของเทศบาลต าบลหนองบัว ลงวันที่ 27 ตุลาคม ๒๕๖6 งานการเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลหนองบัว มีหัวหน้า
ส านักปลัดเทศบาล (ระดับต้น) เป็นผู้ดูแล และมีนักทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ โดยมีงาน 
ดังนี้ ตามแผนอัตรากาลังพนักงานเทศบาล ๓ ปี (ปีงบประมาณ ๒๕67 – ๒๕๖9) ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ความ
รับผิดชอบให้ฝ่ายต่างๆ ดังนี้  
             กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ
จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุม อาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมอาคารก่อสร้าง และซ่อมบ ารุง 
งานแผนด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน เครื่องจักรกล การควบคุม 
การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงาน เครื่องจักรกล เก็บรักษา การ
เบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่ง
ส่วนราชการภายไว้ดังนี้ งานก่อสร้าง การปฏิบัติงานมีดังต่อไปนี้  
1. งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะ และซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้างสาธารณะ  
2. งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ ติดตามควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน เกี่ยวกับแผนงานการเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  
3. การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและ
เขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง  
4. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม อาคาร พ.ศ.
2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน รวม
ตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 
งานออกแบบและควบคุมอาคาร การปฏิบัติงานมีดังต่อไปนี้  
1. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 
 2. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  



 

3. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ต่างๆ  
4. งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ - ส่งต่างๆ ของส่วนโยธา  
5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
งานประสานสาธารณูปโภค การปฏิบัติงานมีดังต่อไปนี้  
1. งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา  
2. งานระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพ้ืนที่ และโครงการ
ป้องกันน้ าท่วมขัง  
3. จัดท าโครงการบ ารุงรักษาคู คลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการดูแล บ ารุงรักษา 
เครื่องจักร อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ แก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณ ขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างเข่ือน สร้าง
ท านบ เป็นต้น 
4. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม อาคาร พ.ศ.
2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน – ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน  
5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
งานผังเมือง การปฏิบัติงานมีดังต่อไปนี้  
1. ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
2. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดิน
ในที่สาธารณะร่วมกับสานักงานที่ดินฯ  
3. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดิน
ให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้า 
4. การตรวจสอบการขอใช้ที่สามธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ การ
ด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คัน
ดิน สะพาน ท่อระบายน้า 
 5. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม อาคาร พ.ศ.
2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ในพ้ืนที่ต าบลหนองบัว  
6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
นายชา่งโยธา กองช่าง 
เจา้พนกังานธุรการกองช่าง 
5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง  
1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ  
2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน ๑ เดือน) จาก
สานักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์(http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นที่ จังหวัด
กาญจนบุรี  
3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
4. เสนอปลัดเทศบาลและนายกเทศมนตรี พิจารณา และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการการขอแบบแปลน 
หลักฐานการขอออกแบบ ดังนี้  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ - ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ  



 

- เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายกลงนาม (กรณีนายก ไม่อยู่ประจ าส านักงาน หรือติดภารกิจ ใช้ระยะเวลา 
ประมาณ ๑ - ๒ วัน)  
- ช่างส ารวจบริเวณพ้ืนที่  
- ลงมือเขียนแบบ (กรณีเขียนแบบ) 
 - แจ้งผู้ขอทราบ/ออกใบอนุญาต การติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ มีขั้นตอนดังนี้  
- ผู้ยื่นค าร้องขอ กรอกเอกสารค าร้อง ณ ทีท่ าการเทศบาลต าบลหนองบัว  
- นายช่างโยธา ด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค าร้องที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว  
- เจ้าพนักงานธุรการ เสนอค าร้องต่อนายก เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  
- ผู้ยื่นค าร้องขอ ยื่นแบบค าร้อง ณ เทศบาลต าบลหนอง เพ่ือลงรับค าร้อง - สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 

 
 
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ฉบับปรับปรุง พ.ศ.๒๕58 
 
 


