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 คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกองช่างเทศบาลตำบลศรีสตึกได้จัดทำขึ้นเพื่อให้
ข้าราชการและลูกจ้างผู ้รับผิดชอบงานกองช่างใช้เพื ่อศึกษาและนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพื ่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง 
 คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง เทศบาลตำบลศรีสตึก ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียด
งานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพของงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการ
และลูกจ้างของกองช่างให้บรรลุตามวัตถุประสงค์หรือข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่างเทศบาลตำบลศรีสตึก จะได้นำคู่มือ
การปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ตามหน้าที่
ของเทศบาลตำบลศรีสตึกที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตำบล  
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1 
 

วตัถปุระสงค์ 
 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลตำบลศรีสตึก มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1. เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู ่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการต่าง ๆ ของกองช่าง 
2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐาน เป็นไปตาม

เป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา ปลอดภัยและบรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
๑. งานกอ่สรา้ง มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานก่อสร้าง ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 ๑.๑ งานกอ่สรา้ง มีหน้าที่เก่ียวกับ 

▪ งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
▪ งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ 
▪ งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
▪ งานบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
▪ งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
▪ งานขอตั้งงบประมาณประจำปี 
▪ งานกำหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
▪ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  
กรอบแนวคิด 
 เทศบาลตำบลศรีสตึก เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดกลาง มีประชากรอาศัยอยู่หนาแน่นพอสมควร 
เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่าง เทศบาลตำบลศรีสตึก เป็นหน่วยงานที่ให้การ
บริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร ผู้บริหารเทศบาลตำบลศรีสตึก มีนโยบายต้องการพัฒนาให้ตำบลสตึกเป็นตำบลที่น่า
อยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความ
สะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที่สุด การจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน กองช่างเทศบาลตำบลศรีสตึก เพ่ือให้เจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ให้
ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 
 

ผูร้บับริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลสตึก 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตำบลสตึก 

ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 
การคมนาคม ขนส่งที่ดีและรวดเร็ว 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลสตึก 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตำบลสตึก 

ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจในการ
รับบริการ 
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ระเบยีบ / กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14) พ.ศ.2562  
   

ขั้นตอนการดำเนนิการกอ่สรา้ง 
  

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ  
2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน 1 
    เดือน) จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือ 
    ราคาในพ้ืนที่จังหวัดบุรีรัมย์ 
3. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
4. เสนอปลัด เทศบาลและนายกเทศมนตรี พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินงานโครงการ  

 
แผนผังขัน้ตอนการดำเนินโครงการ 

 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

  

  

   

  

 

 

 

ศึกษารายละเอยีดโครงการ 

นายชา่งโยธา จดัทำประมาณราคา
กอ่สร้าง พรอ้มแบบแปลนการกอ่สรา้ง 

ผูอ้ำนวยการกองชา่ง ตรวจสอบ 

ไมถ่กูตอ้ง ถกูตอ้ง 

แกไ้ขและเสนอพจิารณาใหม ่ เสนอปลดั เทศบาล และ นายกเทศมนตร ี
พจิารณาและลงนามอนมุตัดิำเนนิการ 
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แผนผังขัน้ตอน (ตอ่) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม
แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดำเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ต่อไป 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพ้ืนที่ก่อสร้าง เพื่อควบคุมการ

ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่

กำหนด พร้อมทั้งจัดทำบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัด เทศบาล./
นายกเทศมนตรี ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสรา้ง
รายไตรมาส รายงานปลดั ปลัด 
เทศบาล./นายกเทศมนตรี ทราบ 

รายงานปัญหาและ 
อุปสรรคให้ผู้บังคับ 

บัญชาทราบ 
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2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  

- งานประเมินราคา  
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
- งานออกแบบและบริการข้อมูล  
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม  
- งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ 
  ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากาหนดวางแผนงานงบประมาณ  
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  

กรอบแนวคิด 
 

ผูร้บับริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลสตึก 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตำบลสตึก 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลสตึก 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตำบลสตึก 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว 

 

ระเบยีบ/กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543  
ขั้นตอนการดาเนนิงานขออนญุาตกอ่สรา้ง/ตอ่เติม/รือ้ถอนอาคาร  

1. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ที่ทาการเทศบาลตำบลศรีสตึก  
2. ผู้ยื่นคำร้อง นำแบบคำร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง อบต.จอมศรี เพ่ือจัดทำ 
    หนังสือรับรองการขออนุญาต  
หลักฐาน  

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ  
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ์ 1 ฉบับ  

3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม  
4. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสือรับรอง  
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แผนผังขัน้ตอนการขออนญุาตกอ่สรา้ง ตอ่เตมิ รือ้ถอนอาคาร 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นคำร้องกรอกแบบคำร้องขออนุญาต
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ที่ กองช่าง 
เทศบาลตำบลศรีสตึก 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดทำหนังสือ
อนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

นายกเทศมนตรี ลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/
ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 



๖ 
การขออนุญาตก่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

๑) การตรวจสอบเอกสาร  
ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร  
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)  

๑ วัน 

๒) การพิจารณา  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต (หมายเหตุ: (องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร)  

๒ วัน 

๓) การพิจารณา  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภยั
ทางทหารฯและพ.ร.บ.จดัสรรที่ดินฯ (หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)  

๗ วัน 

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้
ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1)  
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)  
 

๓๕ วัน 

 



แบบ  ข.5 

 คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร รือ้ถอนอาคาร 

 

เลขท่ีรับ                                     . 
วันท่ี                                          . 
ลงช่ือ                              ผู้รับคำขอ 
      (                              ) 

เขียนที ่                                                      . 
วันที่              เดือน                        พ.ศ.             . 

ข้าพเจ้า                                                                      เจ้าของอาคาร หรือผู้ครอบครองอาคาร  
  เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขท่ี                ตรอก/ซอย                      ถนน                       . 

หมู่ที ่              ตำบล/แขวง                       อำเภอ/เขต                            จังหวัด                          . 
  เป็นนิติบุคคลประเภท                                       จดทะเบียนเมื่อ                                    . 

เลขทะเบียน                                                    มีสำนักงานตั้งอยู่เลขที่                                         . 
ตรอก/ซอย                                              ถนน                                       หมู่ที ่                       . 
ตำบล/แขวง                              อำเภอ/เขต                                 .จังหวัด                                  . 
โดย                                                                     ผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต 
อยู่บ้านเลขท่ี                            ตรอก/ซอย                                   ถนน                                     . 
หมู่ที ่             ตำบล/แขวง                       อำเภอ/เขต                             จังหวัด                          . 

ขอยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต                                           ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1  อาคารที่ขออนุญาตได้รับใบอนุญาต                           ตามใบอนุญาตเลขที่                           . 

ลงวันที่            เดือน                       พ.ศ.                 ที่บ้านเลขที ่                 ตรอก/ซอย                     . 
ถนน                       หมู่ที่          ตำบล/แขวง                    อำเภอ/เขต                  จังหวัด                . 
โดย                                                                                        เป็นเจ้าของอาคาร  อยู่ในโฉนดที่ดิน 
เลขที่/น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1 เลขที่                              .เป็นที่ดินของ                                              . 

ข้อ 2  เป็นอาคาร                            . 
(1) ชนิด                                    จำนวน                       เพ่ือใช้เป็น                              . 

โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จำนวน          คัน 
(2) ชนิด                                    จำนวน                       เพ่ือใช้เป็น                              . 

โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จำนวน          คัน 
(3) ชนิด                                    จำนวน                       เพ่ือใช้เป็น                              . 

โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จำนวน          คัน 
          (4) ชนิด                                    จำนวน                       เพ่ือใช้เป็น                              .                      
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จำนวน          คัน 
          (5) ชนิด                                    จำนวน                       เพ่ือใช้เป็น                              .                      
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จำนวน          คัน 
          (6) ชนิด                                    จำนวน                       เพ่ือใช้เป็น                              .                      
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จำนวน          คัน                     

กำหนดสิ้นอายุใบอนุญาต  วันที่              เดือน                        พ.ศ.             . 
2/ข้อ  3...... 
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ข้อ 3  เหตุที่ทำการไม่เสร็จตามท่ีได้รับอนุญาต  เพราะ                                                               
.   
ขณะนี้ได้ดำเนินการไปแล้วถึง                                                                                                     . 
จงึขอต่ออายุใบอนุญาตอีก                             วัน 

ข้อ 4  มี                                                                                         เป็นผู้ควบคุมงาน   
และ                                                                                             เป็นผูอ้อกแบบและคำนวณ 

ข้อ 5  พร้อมคำขอนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้  มาด้วยแล้ว คือ 
(1) เอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร  จำนวน                   ฉบับ (กรณีที่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ใช่

เจ้าของอาคารที่ได้รับใบอนุญาต) 
(2) เอกสารแสดงการเป็นผู้ครอบครองอาคาร  (กรณีทีผู่้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต ดดัแปลงหรือ

ใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น) 
(3) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีทีผู่ค้รอบครองอาคารเป็นผู้ขอต่ออายใุบอนุญาตดัดแปลง 

หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น) 
(4) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค์  และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตที่ออกให้ไม่เกิน  6  เดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต) 
(5) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิตบิุคคลเป็นผู้ขอต่อ

อายุใบอนุญาต) 
(6) ใบอนุญาตตามข้อ 1 จำนวน                     ฉบับ 
(7) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 4  จำนวน               ฉบับ 
(8) สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม

ของผู้ควบคุมงาน  จำนวน              ฉบับ (เฉพาะกรณีทีเ่ป็นอาคารที่เป็นลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ  หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ) 

(9) เอกสารอ่ืน (ถ้ามี)                                                                                                  . 
(ลายมือชื่อ)                                             ผู้ขอต่อใบอนุญาต. 

         (                                            )  
 

หมายเหตุ  (1)  ข้อความข้อใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
 (2)  ใส่เครื่องหมาย / ในช่องหน้า ข้อความที่ต้องการ 

หมายเหตขุองเจ้าหนา้ท่ี 
จะต้องแจ้งให้ผู้ขอต่อใบอนุญาตทราบว่า  จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลา  ภายในวันที่                                     . 

 ผู้ขออนุญาตได้รับชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต                                       เป็นเงิน                            บาท  
และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน                                                             เป็นเงิน                           บาท 
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน                                               บาท (                                                                ) 
ตามใบเสร็จรับเงิน  เลขที ่                                            ลงวนัที่                                                               . 
 ออกใบอนุญาตแล้ว  เล่มที่                       ฉบับที ่                         ลงวันที่                                       .           
      (ลงชื่อ)                                                             . 
              (                                                             ) 
      ตำแหน่ง                                                           . 

 
 

 



บัญชีรายการเอกสารประกอบคำขอตอ่อายุใบอนญุาตก่อสร้างอาคาร ดดัแปลงอาคาร  
รื้อถอนอาคาร เคลือ่นย้ายอาคาร ดดัแปลงหรอืใชท้ีจ่อดรถ  

ทีก่ลบัรถ และทางเขา้ออกของรถเพื่อการอืน่ 
ของ                                                                      โทร.                                 . 

 

ลำดับที ่ รายการ หมายเหตุ 

  1. 
  2. 
  3. 
  4. 
  5. 
  6. 
  7. 
  8. 
  9. 
  10. 

คำขอต่ออายุใบอนุญาตฯ (ข.5) 
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารฯ/เคลือ่นย้าย/ดัดแปลงหรือใช้ที่จอกรถ 
บัตรประจำตัวและทะเบียนบา้นของผู้ขอต่อใบอนุญาต 
หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (น.4) 
หนังสือยินยอมสถาปนิกผู้ควบคมุงาน (น.4) 
ใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม 
ใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชพีสถาปัตยกรรมควบคุม 
หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอำนาจลงนาม   
หนังสือมอบอำนาจให้ผู้อื่นทำการแทน 
หนังสือหรือเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 
-  ฉบับจริง 
 
 
 
 
 
-  กรณีนิติบุคคล 
-  ปิดอาการแสตมป์   30  บาท 

 
 

 
 

(ลงชื่อ)                                       ผู้ขอต่อใบอนุญาต 
        (                                         ) 
 

  
(ลงชื่อ)                                       ผู้ตรวจรับเอกสาร 
       (                                        ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๐ 
3.งานประสานสาธารณปูโภค  

- งานประสานสาธารณูปโภค  
- งานไฟฟ้าสาธารณะ  
- งานระบายน้ำ  
- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  
- งานบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ  
- งานสำรวจพื้นที่เพ่ือจัดทำแผนที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง แผนบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ โครงการ 
  ล้างท่อระบายน้ำ และแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ำ ให้มี 
  ความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดตั้ง 
  งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ สร้างเข่ือน สร้างทำนบ การจัดทำธนาคารน้ำใต้ดินระบบปิด 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
ระเบยีบ/กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง  
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14) พ.ศ.2562  
3.1 ขัน้ตอนการดาเนนิงานตดิตัง้/ซอ่มแซมโคมไฟฟา้สาธารณะ  
1. กรอกแบบคาร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลศรีสตึก  
2. ส่งคำร้อง ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลศรีสตึก  
3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัดเทศบาล/ นายกเทศมนตรีพิจารณาอนุมัติ  
4. ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

แผนผังขัน้ตอนการตดิตั้ง / ซอ่มแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นคำร้อง กรอกเอกสารคำร้อง ณ  ที่ทำการ 
เทศบาลตำบลศรีสตึก 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ที่ กองช่าง 
เทศบาลตำบลศรีสตึก 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง เสนอคำร้องต่อ
นายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ผูช้่วยชา่งไฟฟา้ เทศบาลต าบลศรีสตกึ ด าเนินการ

ติดตัง้/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค ารอ้งที่ไดร้บั

การพิจารณาอนมุตัิแลว้ 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน
รายไตรมาส 



๑๒ 
4.งานผังเมอืง  

-  งานสำรวจและแผนที่  
-  งานวางผังพัฒนาเมือง  
-  งานควบคุมทางผังเมือง  
-  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุก 
   รุกที่ดินสาธารณะประโยชน์ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน 
   ท่อระบายน้ำ รางระบายน้ำ 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
 

ผูร้บับริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลสตึก 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตำบลสตึก 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได้ 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลสตึก 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตำบลสตึก 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได้ 

 

ระเบยีบ/กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง  
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14) พ.ศ.2562  
  

ขั้นตอนการดาเนนิงานการระวงัชีแ้นวเขต/การรับรองแนวเขต  
1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน  
2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดบุรีรัมย์ สาขาสตึก แจ้งเรื่องมายัง เทศบาลตำบลศรีสตึก  
3. นายกเทศมนตรีมอบอำนาจเจ้าหน้าที่กองช่างดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
4. กรณีไม่มีการรกุล้ำที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง  
5. กรณีมีการรกุลำ้ที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สำนักงานที่ดินจังหวัดบุรีรัมย์ สาขาสตึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 
 
 

แผนผังขัน้ตอนกาชีร้ะวงัแนวเขต / การรบัรองแนวเขต 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดบุรีรัมย ์สาขาสตึก 
แจ้งเรื่องมายัง เทศบาลตำบลศรีสตึก 

ผู้รับมอบอำนาจจาก นายกเทศมนตรี  
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคำร้องขอ 

 

กรณีมีการรุกล า้ 

รายงานอ าเภอเชยีงคาน 

รายงานนายกเทศมนตรีต าบลศรสีตกึทราบ 

กรณีไม่มีการรุกล า้ 

ลงนามรบัรอง 



๑๔ 
5. งานธรุการ 
  

-  การรับหนังสือ โดยเริ่มตั้งแต่การรับหนังสือ ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบของหนังสือ ลงทะเบียนรับ 
เสนอผู้อำนวยการกองช่าง 

-  การส่งหนังสือ โดยเริ่มตั้งแต่การเสนอผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจสอบ ลงทะเบียนการจัดส่งหนังสือและ
สำเนาส่งคืนเจ้าของเรื่อง  

-  การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ กรณีวิธีตกลงราคา โดยเริ่มตั้งแต่การสำรวจ กำหนดรายละเอียด ขออนุมัติจัดซื้อ 
เสนอราคา ตรวจรับพัสดุ ลงทะเบียนพัสดุ รายงานผล  

-  การเบิกจ่ายเงินค่าสวัสดิการต่าง ๆ โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบ ลงระบบคอมพิวเตอร์ ส่งเรื่องเสนอฝ่ายกอง
คลัง ดำเนินการรับ - จ่ายเงิน และส่งหลักฐานการเงิน 

-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

 
กรอบแนวคิด 
 

ผูร้บับริการ ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลสตึก 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตำบลสตึก 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได้ 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลสตึก 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตำบลสตึก 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได้ 

ระเบยีบ/กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- พระราชบัญญัติ ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

การรายงานผล  
1. งานก่อสร้าง รายงานผลการดำเนินการทุกไตรมาส  
2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปีงบประมาณ  
3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดำเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน 
    เร่งด่วน  
4. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน  

 

เอกสารอา้งองิ 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 เว็บไซต์กรมโยธาธิการและผังเมือง http://www.dpt.go.th/ 
 
 
 

 

http://www.dpt.go.th/

