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ค ำน ำ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกองช่ำง เป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำนของกองช่ำง เทศบำลต ำบลฟำกท่ำ 

จัดท ำขึน้เพื่อให้พนักงำนเทศบำล พนักงำนจ้ำง ได้ศึกษำและน ำไปปฏิบัติงำน เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพ          

ในกำรปฏิบติังำนของพนกังำน  

คู่มือกำรปฏิบติังำนของกองช่ำง เทศบำลต ำบลฟำกท่ำ  ได้แสดงให้เห็นถึงขัน้ตอนในกำร

ปฏิบติังำน รำยละเอียดและคณุภำพในกำรปฏิบติังำน เพื่อก ำหนดเป็นมำตรฐำนในกำรปฏิบติังำน มำตรฐำน

ในกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล พนักงำนจ้ำงกองช่ำง  ให้บรรลุตำมข้อก ำหนดท่ีส ำคัญ                   

ซึง่ตอบสนองตอ่ควำมต้องกำร ของผู้ รับบริกำรและผู้ มีสว่นได้เสยีส ำคญั  

คณะผู้จัดทำหวงัเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ พนกังำนเทศบำล พนักงำนจ้ำง ผู้ รับผิดชอบกองช่ำง

เทศบำลต ำบลฟำกท่ำ ได้น ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนีไ้ปศึกษำและน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำง           

มีประสทิธิภำพ บรรลตุำมหน้ำที่ของเทศบำลต ำบลฟำกทำ่ท่ีได้ระบุไว้  

 

กองช่าง เทศบาลต าบลฟากท่า 
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สารบัญ 
เร่ือง                    หน้า  
วตัถปุระสงค์            ๔  
๑.ขอบเขตของกระบวนงำน          ๔  

๑.๑ งำนก่อสร้ำง          ๔  
-วิธีด ำเนินงำน  
-ขัน้ตอน  
-แผนผงั  
-แนวทำงกำรปฏิบติั  

๑.๒ งำนออกแบบและควบคมุอำคำร         ๗  
วิธีด ำเนิน  
-ขัน้ตอน  
-แผนผงั  
-แนวทำงกำรปฏิบติั  

๑.๓ งำนประสำนสำธำรณูปโภค          ๙  
วิธีด ำเนิน  
-ขัน้ตอน  
-แผนผงั  
-แนวทำงกำรปฏิบติั  

๑.๔ งำนผงัเมือง           ๑๒  
วิธีด ำเนิน  
-ขัน้ตอน  
-แผนผงั  
-แนวทำงกำรปฏิบติั  

๒. กำรรำยงำนผล             ๑๔  
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วัตถุประสงค์ 
กำรจดัท ำคูมื่อกำรปฏิบติังำนของกองช่ำง เทศบำลต ำบลฟำกทำ่  มีวตัถปุระสงค์ดงันี ้ 

๑. เพื่อให้พนักงำนเทศบำลและพนักงำนจ้ำงของกองช่ำงมีคู่มือกำรปฏิบัติงำนท่ีชัดเจน                
เป็นลำยลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรำยละเอียดขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำงๆ             
ของกองช่ำง  

๒. เพื่อเป็นกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนซึ่งจะช่วยให้กำรท ำงำนของกองช่ำงได้มำตรฐำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลผลิตหรือกำรบริกำรท่ีมีคุณภำพ รวดเร็วทันตำมก ำหนดเวลำมีกำรท ำงำน
ปลอดภยับรรลขุ้อก ำหนดท่ีส ำคญัของโครงกำร  

ขอบเขตของกระบวนงาน 
๑. งานก่อสร้าง  
- งำนก่อสร้ำงและบูรณะถนน  
- งำนก่อสร้ำงและบูรณะสะพำนและโครงกำรพิเศษงำนระบบข้อมูลและแผนท่ีเส้นทำงคมนำคมและงำน
บ ำรุงรักษำเคร่ืองจกัรกลและยำนพำหนะ  
- งำนก่อสร้ำงปรับปรุงบูรณะซอ่มแซมสิง่ก่อสร้ำงสำธำรณะ  
- งำนขอตัง้งบประมำณประจ ำปี  
- งำนขอตัง้งบประมำณประจำปีฝ่ำยผงัเมือง  
- งำนก ำหนดรำยละเอียดข้อมลูสำธำรณะ  
- งำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย  
กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชำชน/สว่นรำชกำรในพืน้ท่ี ทต.ฟำกทำ่  กำรคมนำคมที่ดี  

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มส่ีวนได้เสีย 
ประชำชน/สว่นรำชกำรในพืน้ท่ี ทต.ฟำกทำ่  ประชำชน/สว่นรำชกำร มีกำรคมนำคมที่สะดวก  

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

- พระบญัญัติเทศบำล พ.ศ.๒๔๙๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบบัท่ี ๑๓ พ.ศ.๒๕๕๒  

ขัน้ตอนการด าเนินงานก่อสร้าง  
๑. กำรศกึษำรำยละเอียดโครงกำรท่ีผำ่นกำรพิจำรณำอนมุติัประเภทตำ่งๆ  
๒. จดัท ำประมำรำคำกลำงโดยศกึษำวสัดกุ่อสร้ำงที่ใกล้เคียงกบัปัจจุบนัมำกท่ีสดุ(ไม่เกิน ๑ เดือน)

จำกส ำนกัดชันีเศรษฐกิจกำรค้ำ กระทรวง (http:www:prioe.moc.go.th)หรือพำณิชย์จงัหวดัในพืน้ท่ีจงัหวดั
อุตรดิตถ์  

๓. ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำงสอบรำยละเอียดใบประมำณรำคำและแบบแปลน  
๔. เสนอปลดัเทศบำล และนำยกเทศมนตรีพิจำรณำและลงนำมอนมุติัด ำเนินโครงกำร 
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คดัส ำเนำเอกสำรประมำณรำคำพร้อมแบบแปลนก่อสร้ำงให้กองคลงัด ำเนินกำรจดัซือ้จดัจ้ำง      

ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยตอ่ไป 
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๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
- งำนประเมินรำคำ  
- งำนควบคมุกำรก่อสร้ำงอำคำร  
- งำนออกแบบและบริกำรข้อมลู  
- งำนสถำปัตยกรรมและมณัฑศิลป์ งำนวิศวกรรม  
- งำนออกแบบงำนก่อสร้ำงท่ีมีผู้ ยื่นขออนุญำตอำคำรทุกประเภทท่ีได้รับอนุญำตจำกเจ้ำพนกังำน

ท้องถ่ิน ให้ก่อสร้ำงถูกต้องตำมแบบท่ีรับอนุญำต กำรประมำณรำคำร่วมพิจำรณำก ำหนดวำงแผนงำน
งบประมำณ  

- งำนอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชำชน/สว่นรำชกำรในพืน้ท่ี ทต.ฟำกทำ่  ควำมถกูต้องรวดเร็ว 
ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มส่ีวนได้เสีย 

ประชำชน/สว่นรำชกำรในพืน้ท่ี ทต.ฟำกทำ่  ควำมถกูต้องรวดเร็ว 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

- พระรำชบญัญัติควบคมุอำคำร พ.ศ.๒๕๒๒ (พ.ศ.๒๕๕๘)  
ขัน้ตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ต่อเติม/รือ้ถอน  

๑. ผู้ยื่นค ำร้องขอรับแบบฟอร์มกำรยื่นค ำร้องได้ ณ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลฟำกทำ่  
๒. ผู้ยื่นค ำร้องน ำแบบค ำร้องพร้อมหลกัฐำนยื่นตอ่เจ้ำพนกังำนธุรกำร กองช่ำง เทศบำลต ำบลฟำกทำ่      

เพื่อจดัท ำบนัทกึกำรขออนญุำตก่อสร้ำง/ตอ่เติม/รือ้ถอนอำคำร และหนงัสอือนญุำตก่อสร้ำง/ตอ่เติม/รือ้ถอนอำคำร  
หลักฐาน  

-ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน (หนว่ยงำนด ำเนินกำร) จ ำนวน ๑ ฉบบั  
-ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (หนว่ยงำนด ำเนินกำร) จ ำนวน ๑ ฉบบั  
-ส ำเนำโฉนดท่ีดิน (หนว่ยงำนด ำเนินกำร) จ ำนวน ๑ ฉบบั  
- แบบแปลน จ ำนวน ๕ ชุด  
๓. เจ้ำพนกังำนธุรกำรเสนอบนัทกึขออนญุำตผำ่น ผู้บงัคบับญัชำตำมล ำดบัชัน้  
๔. ติดตอ่ผู้ยื่นค ำขอมำรับหนงัสอืรับรอง 
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๓.งานประสานสาธารณูปโภค 
- งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
- งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ 
- งำนระบำยน ำ้ 
- งำนขนสง่และวิศวกรรมจรำจร 
- งำนกำรบ ำรุงรักษำคคูลอง ทอ่ระบำยน ำ้ 
- งำนส ำรวจพืน้ท่ีเพื่อจดัท ำแผนท่ีและโครงกำรป้องกนัน้ำทว่มขงั แผนบ ำรุงรักษำ ค ูคลองสำธำรณะ 

โครงกำรล้ำงทอ่ระบำยน้ำ และแผนกำรดแูลบ ำรุงรักษำเคร่ืองจักร เคร่ืองสบูน ำ้ อุปกรณ์เก่ียวกับกำรระบำย
น ำ้ให้มีควำมพร้อมใช้ในกำรปฏิบติังำน กำรแก้ไขเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกับปัญหำน ำ้ท่วมขงั กำรระบำยน ำ้และ
จดัตัง้งบประมำณขดุลอกคลองน ำ้ สร้ำงเขื่อนสร้ำงท ำนบ 

- งำนท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชำชน/สว่นรำชกำรในพืน้ท่ี ทต.ฟำกทำ่  มีระบบสำธำรณูปโภคท่ีสมบูรณ์ 
ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มส่ีวนได้เสีย 

ประชำชน/สว่นรำชกำรในพืน้ท่ี ทต.ฟำกทำ่  มีระบบสำธำรณูปโภคท่ีสมบูรณ์ 
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
- พระรำชบญัญัติควบคมุอำคำร พ.ศ.๒๕๒๒ (พ.ศ.๒๕๕๘)  

ขัน้ตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ต่อเติม/รือ้ถอน  
๑. ผู้ยื่นค ำร้องขอรับแบบฟอร์มกำรยื่นค ำร้องได้ ณ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลฟำกทำ่  
๒. ผู้ยื่นค ำร้องน ำแบบค ำร้องพร้อมหลกัฐำนยื่นตอ่เจ้ำพนกังำนธุรกำร กองช่ำง เทศบำลต ำบลฟำกทำ่      

เพื่อจดัท ำบนัทกึกำรขออนญุำตก่อสร้ำง/ตอ่เติม/รือ้ถอนอำคำร และหนงัสอือนญุำตก่อสร้ำง/ตอ่เติม/รือ้ถอนอำคำร  
หลักฐาน  

-ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน (หนว่ยงำนด ำเนินกำร) จ ำนวน ๑ ฉบบั  
-ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (หนว่ยงำนด ำเนินกำร) จ ำนวน ๑ ฉบบั  
-ส ำเนำโฉนดท่ีดิน (หนว่ยงำนด ำเนินกำร) จ ำนวน ๑ ฉบบั  
- แบบแปลน จ ำนวน ๕ ชุด  
๓. เจ้ำพนกังำนธุรกำรเสนอบนัทกึขออนญุำตผำ่น ผู้บงัคบับญัชำตำมล ำดบัชัน้  
๔. ติดตอ่ผู้ยื่นค ำขอมำรับหนงัสอืรับรอง 
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ขัน้ตอนการตดิตัง้มิเตอร์น า้  
๑. ผู้ขอใช้น ำ้กรอกแบบฟอร์มขอใช้น ำ้ ณ กองชำ่ง เทศบำลต ำบลฟำกทำ่  
๒. เจ้ำหน้ำที่เสนอผู้บงัคบับญัชำ  
๓. ช ำระคำ่ธรรมเนียม ณ กองคลงั เทศบำลต ำบลฟำกทำ่ 
๔. เจ้ำหน้ำด ำเนินกำรติดตัง้มิเตอร์ตำมค ำขอติดตัง้  
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๔. งานผังเมือง  
- งำนส ำรวจและแผนท่ี  
- งำนวำงผงัพฒันำเมือง  
- งำนควบคมุทำงผงัเมือง  
- งำนจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง ก ำหนดแนวเขตท่ีสำธำรณะเพ่ือกำรขอครอบครองสิทธ์ิใน                

ท่ีสำธำรณะ กำรบุกรุกท่ีดิน ให้เป็นท่ีสำธำรณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสำธำรณะสิ่งสำธำรณูปกำร เช่น ถนน      
ทำงเท้ำ คนัดิน สะพำน ทอ่ระบำยน ำ้ 

- งำนอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชำชน/สว่นรำชกำรในพืน้ท่ี ทต.ฟำกทำ่  มีท่ีท ำกินและท่ีอยูอ่ำศยั 
ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการของผู้มส่ีวนได้เสีย 

ประชำชน/สว่นรำชกำรในพืน้ท่ี ทต.ฟำกทำ่  มีท่ีท ำกินและท่ีอยูอ่ำศยั 
 

ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
- พระบญัญัติเทศบำล พ.ศ.๒๔๙๖  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบบัท่ี ๑๓ พ.ศ.๒๕๕๒  

ขัน้ตอนการดาเนินงานการชีร้ะวังแนวเขต  
๑. เจ้ำของท่ีดินตอ่ผู้ขอรังวดัท่ีดิน  
๒. เจ้ำพนกังำนท่ีดินจงัหวดัอุตรดิตถ์ สง่หนงัสอืมำยงัเทศบำลต ำบลฟำกทำ่  
๓. นำยกเทศมนตรี มอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำที่กองช่ำง ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง  
๔. กรณีไม่มีกำรลกุล ำ้ท่ีสำธำรณประโยชน์ เจ้ำพนกังำนท้องถ่ินลงนำมรับรอง  
๕. กรณีมีกำรลกุล ำ้ท่ีสำธำรณประโยชน์ประสำนควำมร่วมมือไปยงั ส ำนกังำนท่ีดินจงัหวดัอุตรดิตถ์ 
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การรายงานผล  

- งำนก่อสร้ำงสรุปผลกำรด ำเนินโครงกำรทกุไตรมำสหรือทกุครัง้เม่ือเกิดข้อร้องเรียน  
- งำนออกแบบและควบคมุอำคำรสรุปผลและรำยงำนในระบบอิเลก็ทรอนิกส์ทกุเดือน  
- งำนสำธำรณูปโภคสรุปผลกำรดำเนินงำนทกุไตรมำสหรือทกุครัง้เม่ือเกิดข้อร้องเรียน  
- งำนผงัเมืองสรุปผลกำรด ำเนินงำนทกุไตรมำส 


