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คำนำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งเทศบาลตำบลรัษฎา ได้จัดทำขึ้นเพ่ือให้
ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่างใช้ศึกษานำไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานของ        
กองช่าง 

  คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง เทศบาลตำบลรัษฎา ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและ                 
ผู้มีส่วนได้เสียสำคัญ 

  คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง เทศบาลตำบลรัษฎา           
จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าที่ของ
เทศบาลตำบลรัษฎาที่ได้ระบุไว้ในเทศบัญญัต ิ
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วัตถุประสงค ์
  การจัดทำคูม่ือการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลตำบลรัษฎา มีวัตถุประสงค ์ดังนี้ 
  1.เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 
  2.เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐาน              
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลามีการทำงาน ปลอดภัย             
บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
  1. งานก่อสร้าง 
       - งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
       - งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ  งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทาง
คมนาคม และงานบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
       - งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
       - งานขอตั้งงบประมาณประจำปี 
       - งานของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง 
       - งานกำหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
       - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลรัษฎา 
หน่วยงานราชการในตำบลรัษฎา 

การคมนาคม ขนส่งที่ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลรัษฎา 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตำบลรัษฎา 

ประชาชนในเขตตำบลรัษฎามีคมนาคม ขนส่ง 
ที่สะดวก 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  - พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562 

ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
  1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
  2.  จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด  (ไม่เกิน              
1 เดือน) จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือ ราคาในพ้ืนที่
จังหวัดภูเก็ต 
  3.  ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
  4.  เสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรีพิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 
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https://www.phuketcity.go.th/news/detail/4437/data.html
https://www.phuketcity.go.th/news/detail/4437/data.html


 

 

 
แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง 

 

 
 
 
 
 
 

เสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี 
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30 วัน 

30 วัน 

15 วัน 

30 วัน 
15 วัน 

7 วัน 



 
 

 
                   รายงานปัญหา และ 
                        อุปสรรคให้  
                   ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 
แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง (ต่อ) 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ปลัดเทศบาล/
นายกเทศมนตรีทราบ เมื่อโครงการก่อสร้าง 

แล้วเสร็จ 

สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสร้างรายไตรมาส 
รายงานปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรีทราบ

 

 15 วัน 

ช่างควบคุมงาน ลงพื้นที่ก่อสร้าง เพ่ือควบคุม 
การปฏิบัติงานของผู้รับจา้ง ให้เป็นไปตาม 

แบบแปลน สัญญาที่กำหนด พร้อมจัดทำบันทกึ
ควบคุมงานทุกวัน 
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ระยะเวลาตามสัญญา 

15 วัน 



 

 

  2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
      -    งานประเมินราคา 
      -    งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
      -    งานออกแบบและบริการข้อมูล 
      -    งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 
      -    งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจาก                   
เจ้า พนักงานท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา  ร่วมพิจารณา กำหนดวางแผนงาน
งบประมาณ 
      -    งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

 กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลรัษฎา 
หน่วยงานราชการในตำบลรัษฎา 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลรัษฎา 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตำบลรัษฎา 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 
 ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที ่3) พ.ศ.2543 

 ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
 1.  ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลรัษฎา (กองช่าง ชั้น 3) 
 2.  ผู้ยื่นคำร้อง นำแบบคำร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง เทศบาลตำบลรัษฎา                 
เพ่ือให้ผู้อำนวยการกองช่างมอบหมายช่างเขตตรวจสอบ และให้เจ้าพนักงานธุรการจัดทำหนังสือรับรองการขออนุญาต 
เสนอผู้อำนวยการกองช่าง ปลัดเทศบาล นายกเทศมนตรี ต่อไป 

 หลักฐาน 
 -   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ 
 -   สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
 -   สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ 1 ฉบับ 
 3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม (ใช้ระยะเวลาประมาณ 2-3 วัน) 
 4.  ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสือรับรอง 
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แผนผังขั้นตอนการออกหนังสือขออนุญาตก่อสร้าง ตอ่เติม รือ้ถอนอาคาร 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นคำร้อง กรอกแบบคำร้องขอหนังสือรับรอง 
การขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/ร้ือถอน 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ที่  
สำนักงานเทศบาลตำบลรัษฎา  

(กองช่าง ชั้น 3) 

ผู้อำนวยการกองช่างมอบหมายช่างเขต
ตรวจสอบ และให้เจ้าพนักงานธุรการจัดทำ

หนังสือรับรองการขออนุญาต 

เจ้าพนักงานธุรการจัดทำหนังสือรับรองการขอ
อนุญาต เสนอผู้อำนวยการกองช่าง 

ปลัดเทศบาล 

นายกเทศมนตรีลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นคำร้อง รับหนังสือรับรอง 
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30 นาที 

30 นาที 

15 วัน 

7 วัน 

7 วัน 

1 วัน 



 

 

 
  3.งานประสานสาธารณูปโภค 
     -    งานประสานสาธารณูปโภค 
     -    งานไฟฟ้าสาธารณะ 
     -    งานระบายน้ำ 
     -    งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
     -    งานบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ 
     -    งานสำรวจพ้ืนที่เพ่ือจัดทำแผนที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง แผนบำรุงรักษาคูคลอง
สาธารณะ โครงการล้างท่อระบายน้ำ และแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์เกี่ยวกับการ               
ระบายนำ้ ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำ 
     -    งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลรัษฎา 
หน่วยงานราชการในตำบลรัษฎา 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลรัษฎา 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตำบลรัษฎา 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562 

3.1 ขั้นตอนการดำเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 1. กรอกแบบคำร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลรัษฎา (กองช่าง ชั้น 3) 
หรือ ผ่านระบบสารสนเทศออนไลน์ หรือ ผ่าน App Traffy Fondue 
 2. ส่งคำร้อง ณ สำนักงานเทศบาลตำบลรัษฎา (กองช่าง ชั้น 3) 
 3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อผู้อำนวยการกองช่าง ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรี พิจารณา
มอบหมายช่างเขต 
 4. ช่างเขตลงพื้นที่ตรวจสอบ เสนอผู้อำนวยการกองช่าง ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรี พิจารณาอนุมัติ 
 5. ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
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แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ย่ืนคำร้อง ขอกรอกแบบคำร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้า
สาธารณะ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลรัษฎา  

(กองช่าง ชั้น 3) หรือ ผ่านระบบสารสนเทศออนไลน์  
หรือ ผ่าน App Traffy Fondue 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นแบบคำร้อง ส่งคำร้อง  
ณ สำนักงานเทศบาลตำบลรัษฎา (กองช่าง ชั้น 3) 

 

เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อผู้อำนวยการ 
กองช่าง ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรี พิจารณา 

มอบหมายช่างเขต 

ช่างเขตลงพื้นที่ตรวจสอบ เสนอผู้อำนวยการกองช่าง 
ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรี พิจารณาอนุมัติ 

ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติ 
เรียบร้อยแล้ว 
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30 นาที 

15 นาที 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 



 

 

 
  4.งานผังเมือง 
     -    งานสำรวจและแผนที่ 
     -    งานวางผังพัฒนาเมือง 
     -    งานควบคุมทางผังเมือง 
     -    งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนบเขตที่สาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์                  
ในที่สาธารณะ การบุกรุกท่ีดิน ให้เป็นสาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน
สะพาน ท่อระบายน้ำ 
     -    งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลรัษฎา 
หน่วยงานราชการในตำบลรัษฎา 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลรัษฎา 
หน่วยงานราชการในตำบลรัษฎา 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562 

ขั้นตอนการดำเนินงานการระวังชี้แนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 1. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดภูเก็ต แจ้งเรื่องมายัง เทศบาลตำบลรัษฎา 
 2. นายกเทศมนตรีมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่กองช่างดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 3. กรณีไม่มีการลุกล้ำที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 
 4. กรณีมีการลุกล้ำที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สำนักงานที่ดินจังหวัดภูเก็ต 
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แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรายงานผล 

1. งานก่อสร้าง รายงานผลการดำเนินการทุกไตรมาส 
2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดำเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อ ร้องเรียนเร่งด่วน 
4. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดภูเก็ต  
แจ้งเร่ืองมายัง เทศบาลตำบลรัษฎา 

 

เจ้าหน้าที่กองช่าง  
(ผู้รับมอบอำนาจจากนายกเทศมนตรีฯ) 

 ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

ลงนามรับรอง 
 

รายงานอำเภอเมืองภูเก็ต 
 

รายงานนายกเทศมนตรีฯทราบ 

กรณีไม่มีการลุกล้ำ กรณีมีการลุกล้ำ 
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ระยะเวลาตามสำนักงานที่ดินจังหวัดภูเก็ตกำหนด 

30 วัน 

15 วัน 


