
 
 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงานกองช่าง  
 
 
 
 
 

เทศบาลเมืองลำพูน 
อำเภอเมือง จังหวัดลำพนู 

 
 
 
 
 



 
คำนำ  

 
คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลเมืองลำพูน 

อำเภอเมือง จังหวัดลำพูน จัดทำขึ้นเพ่ือให้พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ผู้รับผิดชอบงานกองช่าง ได้ศึกษา
และนำไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานกองช่าง 
 
  คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง เทศบาลเมืองลำพูน ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ ปฏิบัติงาน 
รายละเอียดและคุณภาพในการปฏิบัติงาน เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
พนักงานจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญซึ่งตอบสนองต่อความ ต้องการ ของผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้เสียสำคัญ 

 
  คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ผู้รับผิดชอบกองช่าง เทศบาล 
เมืองลำพูน ได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุ
ตามหน้าที่ของเทศบาลเมืองลำพูนที่ได้ระบุไว้  

 
กองช่าง เทศบาลเมืองลำพูน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ  
เรื่อง                     หน้า  
วัตถุประสงค์           ๑ 
๑.ขอบเขตของกระบวนงาน         ๑ 
   ๑ ๑. งานก่อสร้าง          ๑ 

- วิธีดำเนินงาน  
- ขั้นตอน  
- แผนผัง  
- แนวทางการปฏิบัติ  

   ๑.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร        ๔  
    - วิธีดำเนินงาน  

- ขั้นตอน  
- แผนผัง  
- แนวทางการปฏิบัติ 

๑.๓ งานบริการสาธารณะ         ๖   
- วิธีดำเนินงาน  
- ขั้นตอน  
- แผนผัง  
- แนวทางการปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค ์
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลเมืองลำพูน มีวัตถุประสงค์ดังนี้  
๑. เพ่ือให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของกองช่างมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร  
   ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง  
๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไปตาม 
   เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานปลอดภัย บรรลุ 
   ข้อกำหนดที่สำคัญของโครงการ 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
๑. งานก่อสร้าง 
    - งานก่อสร้างและบูรณะถนน  
    - งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษงานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคมและ  
    - งานบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
    - งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  
    - งานขอตั้งงบประมาณประจำปี  
    - งานกำหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ  
    - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่เขตเทศบาล การคมนาคมที่ดี 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่เขตเทศบาล ประชาชน/ส่วนราชการ มีการคมนาคมที่สะดวก 
 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๑4 พ.ศ.๒๕6๒ 
ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
๑. การศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติประเภทต่างๆ  
๒. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด(ไม่เกิน ๑ เดือน) 
    จากสำนัก ดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวง(http:www:prioe.moc.go.th)หรือพาณิชย์จังหวัดในพ้ืนที่ 
    จังหวัดลำพูน  
๓. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคาและแบบแปลน  
๔. เสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 
 
 
 
 

 
 
 



-๒- 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาดำเนินการทั้งสิ้น 6 วัน 

แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้างจัดทำประมาณราคา
ก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอ 
ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ

พิจารณาใหม่ 

เสนอปลัดเทศบาล 
นายกเทศมนตรี  

พิจารณาและลงนาม 

สำเนาเอกสารประมาณราคา  
พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง  

ให้กองคลังดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

1 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

1-2 วัน 



-๓- 
 แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง(ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพื้นที่ก่อสร้างเพื่อควบคุมการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลน 
ข้อกำหนด พร้อมจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

 

รายงานปัญหาและอุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการดำเนินงานให้รองปลัดเทศบาล/
ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรีทราบ เมื่อโครงการ

ก่อสร้างดำเนินการแล้วเสร็จ  

 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน  

ระยะเวลาตามสัญญาจ้าง  



-๔- 
๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
    - งานประเมินราคา  
    - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
    - งานออกแบบและบริการข้อมูล  
    - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม  
    - งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
      ให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่ไดร้ับอนุญาต การประมาณราคาร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงาน 
งบประมาณ  
    - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย  
กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่เขตเทศบาล ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่เขตเทศบาล ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ (พ.ศ.๒๕๕๘) 
ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ต่อเติม/รื้อถอน 

๑. ผู้ยื่นคำร้องขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองลำพูน 
๒. ผู้ยื่นคำร้องนำแบบคำร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง เทศบาลเมืองลำพูน  

เพ่ือจัดทำบันทึกการขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร และหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน 
อาคาร 
หลักฐาน 
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (หน่วยงานดำเนินการ)  จำนวน ๑ ฉบับ  

- สำเนาทะเบียนบ้าน (หน่วยงานดำเนินการ)   จำนวน ๑ ฉบับ 
 - สำเนาโฉนดที่ดิน (หน่วยงานดำเนินการ)    จำนวน ๑ ฉบับ  
- แบบแปลน      จำนวน ๕ ชุด  
๓. เจ้าพนักงานธุรการเสนอบันทึกขออนุญาตผ่าน ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  
๔. ติดต่อผู้ยื่นคำขอมารับหนังสือรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 

 



-๕- 
 

แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/ร้ือถอนอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รวมระยะเวลาดำเนินการทั้งสิ้น 21 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ติดต่อขอรับแบบฟอร์มการขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ตรวจสอบเอกสารแบบแปลนก่อสร้าง ณ กองช่าง 

ยื่นคำร้องการขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร 
พร้อมเอกสาร ณ งานสารบรรณกลาง สำนักปลัดเทศบาล 

 เจ้าพนักงานธุรการจัดทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือพิจารณา 

 เจ้าพนักงานท้องถิ่นอนุมัติ 

 เจ้าหน้าที่ติดต่อให้มารับใบอนุญาต 

1 วัน  

1 วัน  

1-2 วัน  

18 วัน  



-๖- 
3.งานบริการสาธารณะ    

- งานสาธารณูปโภค (ซ่อมแซม บำรุงรักษาถนน ทางเท้า ฯลฯ) 
- งานไฟฟ้าสาธารณะ (ซ่อมบำรุง เปลี่ยนอุปกรณ์ไฟฟ้าสาธารณะ) 
- งานซ่อมแซมราง/ท่อระบายน้ำ (ขุดลอกท่อ/ราง/ซ่อมแซมฝาท่อระบายน้ำ) 

 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่เขตเทศบาล ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน/ส่วนราชการในพ้ืนที่เขตเทศบาล ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๑4 พ.ศ.๒๕6๒ 
3.1 ขั้นตอนการดำเนินงานบริการสาธารณะ 
 1. กรอกแบบคำร้อง  ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ เทศบาลเมืองลำพูน / แอพพลิเคชั่นน้องพูนโชค 
 2. เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัดเทศบาล / นายกเทศมนตรีเมืองลำพูน
พิจารณาสั่งการ อนุมัติ 
 3. ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติ 
 4. แจ้งผลการดำเนินการให้ทราบ เช่น ทาง Line Facebook หนังสือ  
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาดำเนินการทั้งสิ้น 7 วัน 
 

รับเร่ืองร้องทุกข์จากกอง / แอพพลิเคชั่น ที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติ 

ดำเนินการตามคำร้อง 

แจ้งผลการดำเนินการให้ทราบ เช่น ทาง Line หนังสือ แอพพลิเคชั่น 

1 วัน  

5-7 วัน  


