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วัตถุประสงค์ 

 การจัดท าคูมือการปฏิบัตงิานของกองช่าง เทศบาลต าบลหอค า มีวัตถุประสงค์ดังนี ้ 

๑.เพื่อให้ข้าราชการและลกูจางกองช่าง มีคูมือการปฏิบัตงิานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึง่แสดง
รายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของกองช่าง  

๒.เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มีการท างานปลอดภัย บรรลุ
ข้อก าหนดที ่ส าคัญของกระบวนการ 

ขอบเขตของกระบวนงาน 

- งานก่อสร้างและบ ารงุรักษาถนน  

- งานประเมินราคาก่อสร้าง  

- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  

- งานขออนุญาตกอ่สร้าง ต่อเติมและรื้อถอนอาคาร  

- งานออกแบบ 

 - งานบ ารงุรักษาไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ  

- งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา  

- งานอื่นทีเ่กี่ยวของหรือที่ได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผู้มารบับริการ ความต้องการของผูร้ับบริการ 
ประชาชนในพื้นที่ต าบลหอค า 
หน่วยงานราชการในต าบลหอค า 

๑. การคมนาคมขนสงทีส่ะดวกและปลอดภัย  
๒. มีระบบสาธารณูปโภคที่ด ี

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นที่ต าบลหอค า  
หน่วยงานราชการในต าบลหอค า 

๑. ประชาชนในเขตต าบลหอค ามกีารคมนาคมขนส่ง 
ที่สะดวกขึ้น  
๒. มีระบบสาธารณูปโภคที่ด ี

ระเบียบ/กฎหมายทีเ่กี่ยวของ  

- พระราชบัญญัติเทศบาล 2496 แก้ไขเพิ่มเติม จนถึง ฉบบัที่ 14  พ.ศ. 2563   



- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบบัที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ข้ันตอนการด าเนินงานก่อสร้าง  

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพจิารณาอนุมัตงิบประมาณประเภทต่าง ๆ  

2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากทีสุ่ด (ไม่เกิน ๑ 
เดือน) จาก ส านักดัชนีเศรษฐกจิการคา กระทรวงพาณิชย์(http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นที่
จังหวัดขอนแก่น  

3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  

4. เสนอปลัด เทศบาล และนายกเทศมนตรีต าบลหอค า พิจารณา และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 

ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร  

๑. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอรม์การยื่นค าร้องได ้ณ ที่ท าการเทศบาลต าบลหอค า 

 2. ผู้ยื่นค ารอ้ง น าแบบค าร้องพร้อมหลักฐานย่ืนต่อผู้ช่วยนายช่างโยธา เพื่อจัดท าหนังสือรบัรองการ
ขออนุญาต  

3.ผู้ช่วยนายช่างโยธาเสนอเอกสารตามล าดับบังคับบัญชา (ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ไมเ่กิน ๑5 วัน 
นับจาก ลงรบัเอกสารค าร้อง  

4.ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือขออนุญาตก่อสร้าง หลักฐาน  

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนญุาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ๒ชุด  

- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนญุาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ๒ชุด  

- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิขนาดเท่าต้นฉบับ จ านวน ๒ชุด  

- หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดินใหก้่อสร้างในที่ดิน (ขอไดท้ี่กองช่าง) จ านวน ๑ชุด  

- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิขนาดเท่าต้นฉบับ จ านวน ๒ชุด  

- แผนผงับริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จ านวน ๕ ชุด 

ขั้นตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ  

๑. กรอกแบบแจง้ซอมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ ที่กองช่าง เทศบาลต าบลหอค า 

 2. ผู้ยื่นค ารอ้ง ยื่นแบบค าร้องต่อธุรการ  



๓. ธุรการลงรบัเรื่องและเสนอตอปลัด เทศบาล /นายกเทศมนตรี พิจารณา  

๔. ด าเนินการตามแบบแจง้ซอมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ ที่ผ่านการพจิารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล 

 ๑. ผู้ขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล กรอกแบบฟอรม์ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล (แบบ นบ.๑) 

 2. ช าระค่าค าขอเจาะน้ าบาดาล ตามทีร่ะเบียบก าหนด  

๓. เจ้าหน้าที่เสนอพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ (นายกเทศมนตรี) เพื่อพจิารณา  

๔. ส่งเอกสารไปทีส่ านักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดขอนแก่น เพื่อออกใบอนุญาต  

๕. ช าระค่าธรรมใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลทีเ่ทศบาลต าบลหอค า ตามที่ระเบียบก าหนด 


