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กองช่างเทศบาลต าบลบึงวิชัยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูล ด้านวิศวกรรม 
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และรวดเร็วในการทำงาน 
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บทนำ 
ข้อมูลทั่วไป 
 

กองช่างเทศบาลต าบลบึงวิชัยมีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูล ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ 
และการทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบการก ่อสร้างงานควบคุม 
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและการซ่อมบำรุง 
และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น ๒ ฝ่าย ประกอบด้วย  

๑. ฝ่ายก่อสร้าง  
- งานก่อสร้าง  
- งานสาธารณูปโภค  

๒. ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร  
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
- งานผังเมือง 

 
ฝ่ายออกแบบควบคุมอาคาร  
มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการออกแบบ 
ควบคุมอาคารวางผังการก่อสร้างให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย  

งานออกแบบควบคุมอาคารมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
๑. งานประมาณราคา 
๒. งานควบคุมการก่อสร้าง  
๓. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 

                     ๔. งานออกแบบ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
วัตถุประสงค์ 

 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างเป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างยิ่งในการทาง 

หัวหน้างานและปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงาย่างเป็นระบบและนั้นๆ 
อย่างครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน 
การควบคุม งาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เทศบาลต าบลเจ้าพระยามี
วัตถุประสงค์ดังนี้ 

 
๑ . เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองชมีคู่ มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร 

ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง 
 

๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะช่วยให้กาางานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพรวดเร็วทันตามกำหนดเวลามีการทำงานอย่างปลอดภัยบรรลุ 
ข้อก าหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
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ขอบเขต 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่างประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆภายในกองช่าง 
เกี่ยวกับงานควบคุมอาคารขอบเขตขมืองคู่การปฏิบัติงานของกองช่างนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นคู่มือการทำ 
งานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประส ิทธิภาพเป็นไปตามแนวทางเดียวกัน 

 
 
กรอบแนวคิด 

 
เทศบาลต าบลบึงวิชัย เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดปานกลาง มีประชากรอาศัยอยู่หนาแน่น 

พอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่างเทศบาลต าบลบึงวิชัย 
เป็นหน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคารผู้บริหารเทศบาลต าบลบึงวิชัยมีนโยบายต้องการพัฒนา 
ให้ต าบลน่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วน สมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมท่ีสะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม 
ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีว ิตที่ดี ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที่สุด  
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ให้ประชาชนมีความ          
พึงพอใจ  และมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

 
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่เทศบาลต าบลบึงวิชัย  ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 
 ผู้มีส วนได้ส วนเสีย  ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนและผู้ประกอบการในพ้ืนที่เทศบาลต าบลบึงวิชัย ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจใน 
 รับบริการ 
 เทศบาลต าบลบึงวิชัยสามารถจัดเก็บ 
 เทศบาลต าบลบึงวิชัย ค่าธรรมเนียม สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบ 
 จำนวนสิ่งปลูกสร้าง 
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ค าจัดกัดความ 
 

- กองช่างคือ ส่วนราชการในเทศบาลต าบลบึงวิชัย 
- นายกเทศมนตรีต าบลบึงวิชัย คือ เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามกฎหมายควบคุมอาคาร  
- ปลัดเทศบาล คือ ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง กับงานควบคุมอาคาร  
- ผู้อำนวยการกองช่างคือ ผู้กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

                        กับงานควบคุมอาคาร 
 
 

โครงสร้างของกองช างเทศบาลต าบลบึงวิชัย   
 

กองช าง  
นักบริหารงานช่าง 

 
   
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ฝ่ายกองช่าง 
- งานก่อสร้าง 
- งานสาธารณูปโภค 
1. นายองอาจ  ประสารพันธ์ 

          ผู้อ านวยการกองช่าง 
2. นายนิคม  ธรรมรัตน์ 

          นายช่างไฟฟ้า 
3. นายลิขิต  กายาผาด 

          ผูช้่วยนายช่างเขียนแบบ 
4. นายทรงศักดิ์  เพ่ิมสินธุ์ 

          ผูช้่วยนายไฟฟ้า 
5. นายชาตรี  อิ่มประสงค์ 

          ผูช้่วยนายประปา 
 
 
 

 
 
 

งานธุรการ 
- งานก่อสร้าง 
- งานสาธารณูปโภค 
1. นายองอาจ  ประสารพันธ์ 

          ผู้อ านวยการกองช่าง 
2. นางจิราภา เพิ่มสินธุ์ 

          นักจัดการงานทั่วไป 
3. นายเชิดชัย  บุญสุข 

          นักจัดการงานทั่วไป 
4. นางสาวพนมพร  ปรีแผ้ว 

          เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

 
 
 

ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานผังเมือง 
 1. นายองอาจ  ประสารพันธ์ 
          ผู้อ านวยการกองช่าง 
 2. นายเชิดชัย  บุญสุข 
          นักจัดการงานทั่วไป 
 3. นายลิขิต  กายาผาด 
          ผูช้่วยนายช่างเขียนแบบ 
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งานออกแบบและควบคุมอาคาร  

-งานประมาณราคา 
-งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
-งานออกแบบและบริการข้อมูล  
-งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาต จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ให้ก่อสร้างถูกต้องมแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนด วางแผนงานงบประมาณ 
-งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  

 ผู้บริหาร ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ี หน่วยงานราชการ ความถูกต้อง รวดเร็ว 
   

 ผู้มีส วนได้ส วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ี หน่วยงานราชการ ความถูกต้อง รวดเร็ว 
   
ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
๑. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ที่ทำการเทศบาลต าบลบึงวิชัย  
๒. ผู้ยื่นคำร้องนำแบบคขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาราร้อง(แบบ ข.1)
พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานกองช่างเทศบาลต าบลบึงวิชัย เพ่ือจัดทำหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคาร(อ.๑) 
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หลักฐาน 
 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ์ ๑ ฉบับ  

๓. เจ้าพนักงานธุรการเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม (กรณีนายกเทศมนตรี ไม่อยู่ประจำสำนักงาน หรือติดภารกิจ 
ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑ - ๔ วัน  
๓. ๔. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารับหนัาร้องสืออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
 
 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก อสร้าง่ต อเติม่รื้อถอนอาคาร   
 
 

                                     ผู้ยื่นคำร้องกรอกแบบคำร้องขออนุญาติ 
                                  ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร   

 
 
 
 
 
 
                                    ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได ้ที่ กองช่าง 

                                    เทศบาลต าบลบึงวิชัย 
                                        

 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดทำหน ังสือ 
อนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร   

 
 
 
 
 
 

นายกเทศมนตรีลงนาม   
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง 
ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 



 
 

 


