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คำนำ 

 
 คูมือการปฏิบัติงานของสำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุรี เลมนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือใหบุคลากรใชเปน
เครื่องมือชวยเสริมสรางความรู ความเขาใจ ในการปฏิบัติงาน โดยไดจัดทำรายละเอียด กระบวนงานแตละสวน/ 
ฝาย/ งาน แยกตามโครงสรางสวนการบริหาร โดยแยกกิจกรรมออกตาม อำนาจหนาที่ เพ่ือแสดงถึงข้ันตอนตางๆ 
ของการปฏิบัติงาน การเสนอเอกสาร ตลอดจนผังระบบงาน (สำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุรี Flow Chart) 
เพ่ือใหเขาใจงายและใชเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ใหบรรลุตามขอกำหนดสำคัญๆ ของ แตละกระบวนงาน ให
ไดตามเปาหมายและผลลัพธที่ตั้งไว และเปนสวนหนึ่งในการพัฒนาคุณภาพการ บริหารจัดการ คณะผูจัดทำหวัง
เปนอยางยิ่งวา บุคลากรผูปฏิบัติงานทุกระดับทั้งผูบริหาร ผูอำนวยการสำนักการชาง หัวหนางาน เจาหนาที่ จะ
สามารถใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานให ถูกตองมีประสิทธิภาพ เปนมาตรฐานเดียวกัน ประกอบกับใชเปน
ขอมูลขาวสารของทางราชการ มีไวให ประชาชนเขาตรวจดูได ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ 
พ.ศ. 2540 หมวด 1 การเปดเผย ขอมูลขาวสาร มาตรา 9 (4) และเปนประโยชนตอผูบังคับบัญชาในการติดตาม 
กำกับ เรงรัด ใหงาน บรรลุผลสัมฤทธิ์ เกิดความคลองตัวมากยิ่งข้ึน และบรรลุตามวัตถุประสงคของหนวยงาน
ตามที ่ตั้งเปาหมายไวทุกประการ  
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1. เพืÉอให้สํานักการช่าง เทศบาลเมืองลพบุรี มีการจดัทําคู่มือการปฏิบัติงานทีÉชัดเจน แยกตาม 

โครงสรา้งการบรหิารงานทีÉแสดงถงึรายละเอยีดขั Êนตอนการปฏบิตังิานของกระบวนงานต่างๆ ของ 

สํานักการช่าง และสรา้งมาตรฐานการปฏบิตังิานทีÉมุ่งเน้นไปสู่การบรหิารงานคุณภาพ เกดิผลงาน

ทีÉ ไดม้าตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย ไดผ้ลติผลหรอืการบรกิารทีÉมคีุณภาพ  

2. เพืÉอเป็นหลกัฐานแสดงวธิกีารทํางานทีÉสามารถถ่ายทอดใหก้บัผู้เขา้มาปฏบิตังิานใหม่ เพืÉอพฒันา

ให้การ ทํางานเป็นมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั Êง

แสดงหรอื เผยแพร่ให้กบับุคคลภายนอกหรอืผู้ใช้บรกิาร ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก

กระบวนงานทีÉมอียู่ เพืÉอขอรบับรกิารใหต้รงกบัความต้องการ  

3. เพืÉอเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนงานประเมนิผลการปฏิบัติงานบุคลากรสํานักการ

ช่าง สอดคลอ้งกบัการพฒันาสมรรถนะของบคุลากร  

4. เพืÉอให้บุคลากรสามารถทํางานแทนกันได้ หากบุคลากรลาก็มีผู้ปฏิบตัิงานแทน เพืÉอไม่ให้เกิด

ความ ล่าชา้ งานไม่หยุดชะงกั ไม่เกดิความเสยีหายต่อองคก์ร และประชาชนผูร้บับรกิาร  

5. เพืÉอลดขอ้ผดิพลาดจากการทํางานไม่เป็นระบบ  

6. เพืÉอปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 หมวด 1 การ

เปิดเผยข้อมูลขา่วสาร มาตรา 9(4)  

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บ ัติ ง า น ( W o r k  M a n u a l ) 

ว ัต ถ ุป ร ะ ส ง ค ์( O b j e c t i v e s ) 

1 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 

 

 

  

     การจดัทําคู่มอืการปฏบิตังิาน สํานกัการช่าง เทศบาลเมอืงลพบุร ีมเีนืÊอหากระบวนงาน ตามโครงสรา้ง

การกําหนดสว่นราชการ สาํนกัการช่าง ซึÉงประกอบดว้ย 4 สว่น ŝ ฝ่าย ดงันีÊ  

1. ธุรการ 

2. สว่นควบคุมการก่อสรา้ง 

Ś.ř ฝ่ายวศิวกรรมโยธา 

Ś.Ś ฝ่ายสถาปัตยกรรม 

3. สว่นควบคุมอาคาร  

3.1 ฝ่ายควบคุมอาคาร (งานควบคมุผงัเมอืง) 

Ŝ.   สว่นการโยธา  

4.1 ฝ่ายสาธารณูปโภค  

4.2 ฝ่ายศูนยเ์ครืÉองจกัรกล 

       ตามโครงสรา้งส่วนราชการของสาํนักการช่าง (ตามโครงสร้างในหน้าทีÉ 3) คู่มอืเล่มนีÊไดอ้ธบิายถงึ 

แนวทางการปฏบิตังิานของสาํนักการช่าง เนืÊอหาในคู่มอืจะนําเสนอแนวทางการปฏบิตังิาน ขั Êนตอน  และ

วธิกีารดาํเนินงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข อ บ เ ข ต ( S c o p e ) 
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โครงสร้างการบริหาร สาํนักการช่าง เทศบาลเมืองลพบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

นายกเทศมนตรีเมืองลพบุร ี

รองนายกเทศมนตรีเมืองลพบรุ ี

ปลัดเทศบาลเมืองลพบุร ี

รองปลัดเทศบาลเมืองลพบุร ี

ผูอำนวยการสำนักการชาง 

สวนควบคุมการกอสรางอาคาร                 สวนการโยธา 

 ฝายวศิวกรรมโยธา  ฝายสถาปตยกรรม  ฝายสาธารณูปโภค ฝายควบคมุอาคาร 

3 

      สวนควบคุมอาคาร 

ฝายศูนยเครื่องจักรกล 

                 งานธรุการ 
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 ความรับผิดชอบ   

1. นายกเทศมนตรีเมืองลพบุร ีรองนายกเทศมนตรีเมืองลพบุรี ท่ีไดรับมอบหมาย ใหปฏิบัติราชการแทน มี

หนาที่ อนุมัติ อนุญาต เห็นชอบ สั่งการและลงนามหนังสือราชการ  

2. ผูอำนวยการสำนักการชาง มีหนาที่ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยระดับสำนัก เก่ียวกับ การวางแผน 

บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ  แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผล

งาน ตัดสินใจ แกปญหาเก่ียวกับงานในสำนักการชาง  

3. ผูอำนวยการสวน มีหนาที่ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานเทียบเทากอง เก่ียวกับการ วางแผน 

บริหารจัดการ จัดระบบงาน สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ 

แกปญหาเก่ียวกับงานในสวนท่ีรับผิดชอบ   

4. หัวหนาฝาย มีหนาที่ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝาย เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 

อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในฝาย

ที่รับผิดชอบ 
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การกาํหนดกรอบอตัรากาํลงั  

พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั Éวไป 

โดยมขีั ÊนตอนการดาํเนินงานดงันีÊ:  

ขั ÊนตอนทีÉ 1 เมืÉอส่วน/ ฝ่าย/งานใด มีความประสงค์จะขอกําหนดกรอบอัตรากําลังของพนักงาน

เทศบาล  พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั Éวไป ส่วน/ฝ่าย/งาน นั Êน จะแจ้ง

ป ระสาน ธุ รก าร สํ านั ก การช่ างเพืÉ อ ดํ า เนิ นก ารตรวจสอบรายละเอียดกรอบ

อัตรากําลัง  ปัจจุบัน และตรวจสอบคุณสมบัติตําแหน่งทีÉจะขออนุมัติกําหนดกรอบ

อตัรากําลงัใหม ่ 

ขั ÊนตอนทีÉ 2  ส่วน/ฝ่าย/งานนั Êน จดัทําเอกสารแสดงเหตุผลความจําเป็นและปรมิาณงาน พรอ้มเอกสาร 

ประกอบปรมิาณงาน จํานวน 2 เล่ม ส่งให้ธุรการ สํานักการช่าง เพืÉอจัดทํา บันทึกขอ

อนุมตักิําหนดอตัรากําลงัใหม่ เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาพจิารณาตามลําดบั  

ขั ÊนตอนทีÉ 3  เมืÉอผูบ้งัคบับญัชาพจิารณาอนุมตัใิหก้ําหนดอตัรากําลงัแลว้ ธุรการ จะนําส่ง เรืÉองให้งาน

การเจ้าหน้าทีÉ  สํานักปลัดเทศบาล ดําเนินการตามระเบียบฯ ซึÉงจะได้นัดประชุม 

คณะกรรมการปรบัปรุงแผนอตัรากําลงั 3 ปี ของเทศบาล เพืÉอพจิารณาอนุมตัใิหก้ําหนด

กรอบ อตัรากําลงัดงักล่าวต่อไป   

ขั ÊนตอนทีÉ 4 เมืÉอคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (กทจ.) ลพบุร ีไดพ้จิารณาและมมีตอินุมตัใิห ้กําหนด

กรอบอตัรากําลงัเรยีบร้อยแล้ว งานการเจ้าหน้าทีÉ สํานักปลดัเทศบาล จะแจ้งประกาศ กรอบ

อตัรากําลงัใหม่ใหท้ราบ   

ขั ÊนตอนทีÉ 5 เพืÉอให้ได้บุคลากรมาปฏิบัติงานตามกรอบอัตรากําลังใหม่ ธุรการ สํานักการช่าง จะ

ดําเนินการจดัทําบนัทึกขออนุมตัสิรรหาบุคลากรตามตําแหน่งทีÉว่างตามกรอบอตัรากําลงั 

ใหม่ เมืÉอผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาอนุมัติแล้ว จะส่งเรืÉองให้งานการเจ้าหน้าทีÉ สํานัก 

ปลดัเทศบาล ดาํเนินการสรรหาบุคลากรตามระเบยีบฯ ต่อไป  

ขั ÊนตอนทีÉ 6 เมืÉอเสร็จสิÊนกระบวนการสรรหาเรยีบร้อยแล้ว งานการเจ้าหน้าทีÉ สํานักปลัดเทศบาล 

จะแจง้ คําสั Éงบรรจุแต่งตั Êงใหท้ราบ  

ขั ÊนตอนทีÉ 7 บุคลากรทีÉได้รับการสรรหาดังกล่าวได้รับการบรรจุแต่งตั Êง และมารายงานตัว เพืÉอ

ปฏบิตังิาน ตามกรอบอตัรากําลงัทีÉกําหนดต่อไป 

 

5 

คู่มือการปฏิบติังาน 

ฝ่ายบริหารงานทั Éวไป สาํนักการช่าง 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

แผนผัง ขั้นตอน การขอกำหนดกรอบอตัรากำลังของพนักงานเทศบาลเมืองลพบุรี 

พนกังานจางตามภารกิจ และพนักงานจางท่ัวไป สำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุรี 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วน/ฝ่าย/งาน 

แจ้งความประสงคข์อกาํหนดกรอบอตัรากาํลงั 

ฝ่ายบริหารงานทั Éวไป 

ตรวจสอบรายละเอียด กรอบอตัรากาํลงัปัจจบุนัพรอ้ม 

คณุสมบติัตาํแหน่งทีÉขออนุมติักาํหนด 

ส่วน/ฝ่าย/งาน 

จดัทาํเอกสารแสดงเหตุผล ความจาํเป็น พร้อมเอกสาร 

ประกอบปริมาณงานจาํนวน 2 เล่ม 
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ฝ่ายบริหารงานทั Éวไป 

ตรวจสอบความถกูต้อง และจดัทาํบนัทึกขออนุมติักาํหนด 

กรอบอตัรากาํลงั พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

ฝายบริหารพิจารณา 

งานการเจ้าหน้าทีÉ สาํนักปลดัเทศบาล นัดคณะกรรมการฯ 

ประชุมพจิารณาอนุมตั ิ

อนุมติั ไม่อนุมติั 

คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) 

พิจารณาอนมุัต ิ

ประกาศกรอบอัตรากำลัง 

สรรหาบุคลากรตามกรอบอัตรากำลัง 

คำสั่งบรรจุ แตงตั้ง 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

รวมเรื่อง 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 

 

การควบคุมพัสดุครุภัณฑ 

งานธุรการ สำนักการชาง 
 

1. วัตถุประสงค  
 
 เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจในการควบคุมพัสดุครุภัณฑของงานธุรการ สำนักการชาง เพ่ือใหการ
จัดทำคูมือการปฏิบัติงานการควบคุมพัสดุครภุัณฑเปนเครื่องมือในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการ
บรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน  
 
2. ขอบขาย  
 คูมือการปฏิบัติงานการควบคุมพัสดุครุภัณฑ จะกลาวถึงการควบคุมบัญชีพัสดุครุภัณฑตั้งแตขั้นตอน 
การรับพัสดุ การจายใหกับผูใชงาน การลงบัญชีพัสดุ การจัดทำรายงานพัสดุคงเหลือประจำปใหกับหนวยงานที่
เก่ียวของ  
 
3. แบบฟอรมท่ีใช  
 - ทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ งานธุรการ สำนักการชาง   
 - แบบฟอรมใบเบิกพสัดุ  
  - แบบการรายงานพัสดุท่ีชำรุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป (เอกสารแนบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำป) 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 

 
 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พัสดุทีค่วบคุม ประกอบดวย วัสดุสำนักงาน , วัสดุคอมพิวเตอร , ครุภัณฑคอมพิวเตอร  

ครุภัณฑสำนักงาน 
 

 1. เมื่อคณะกรรมการ ทำการตรวจรับพัสดุที่มีการจัดซื้อ โดยทำการตรวจนับพัสดุครบถวนตามรายการ
แลว จึงมอบใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการควบคุมพัสดุ นำพัสดุไปจัดเก็บไวในสถานท่ีที่กำหนดอยางปลอดภัย 
โดยมีการจัดเรียงอยางเปนระเบียบตามประเภทของพัสดุนั้น ๆ 
 
 2. เจาหนาที่ควบคุมพัสดุ นำรายการจัดซื้อที่ไดทำการตรวจรับครบถวนแลวลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 
หรือลงบัญชีวัสดุใหเรียบรอย เพ่ือรอการเบิกจายใหแกพนักงาน/เจาหนาที่ในสังกัดสำนักการชาง นำไปใชในการ
ปฏิบัติงานตอไป 
 
 3. เมื่อพนักงาน/เจาหนาที่สำนักการชาง มีความประสงคจะใชพัสดุ แตละประเภทจะตองรับใบเบิกพัสดุ
จากเจาหนาที่ควบคุมพัสดุ มากรอกรายละเอียดของพัสดุที่จะขอเบิกพรอมกับลงชื่อผูขอเบิก และยื่นตอ
เจาหนาที่ เจาหนาที่ทำการเบิกพัสดุออกมาใหตามรายการที่ขอเบิก 
 
 4. เจาหนาที่ผูควบคุมพัสดุ ลงทะเบียนจายออกจากบัญชีคุมพัสดุ เพื่อใหพัสดุคงเหลือถูกตองตรงตาม
จำนวนที่เปนจริง 
 
 5. สำหรับรายการครุภัณฑ เชน ครุภัณฑคอมพิวเตอร ประกอบไปดวย เครื่องคอมพิวเตอรเครื่องพิมพ 
เครื่องสำรองไฟ ครุภัณฑสำนักงาน ประกอบดวย โตะ เกาอ้ี ตูเก็บเอกสารเปนตน ซึ่งเมื่อทำการจัดซื้อมาแลว 
คณะกรรมการจะทำการตรวจรับ หลังจากนั้นเจาหนาที่จะนำรายการครุภัณฑตาง ๆ มาลงทะเบียนคุมครุภัณฑท่ี
ไดรับมา ซึ่งการลงทะเบียนจะแยกลงทะเบียนในแตละปวาปนั้นไดรับอนุมัติจัดซื้อครุภัณฑประเภทใดบาง โดยลง
ครบตามแบบฟอรมที่กำหนดครบทุกขั้นตอน ในกรณีตรวจสอบพบวาครุภัณฑชนิดใดเกิดชำรุด ใชงานตอไปไมได 
ก็จะทำบันทึกฯ เสนอรายงานผูบังคบับัญชา เพ่ือสงคืนครุภัณฑใหกับฝายพัสดุฯ สำนักการคลัง และเก็บหลักฐาน
ไวรายงานหลังสิน้ปงบประมาณและลงทะเบียนจายออกจากบัญชีคุมครุภัณฑประเภทนั้น 
 
 6. เมื่อสิ้นปงบประมาณในปนั้น เจาหนาที่จะทำการตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด
วาการรับจายถูกตองหรือไม มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไปหรือไมจำเปนตองใชในราชการตอไป และ
สรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจำป เสนอตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงนายกเทศมนตรีพิจารณาเห็นชอบ 
และจัดสงใหฝายพัสดุและทรัพยสิน สำนักการคลัง เพ่ือดำเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

แผนผงัขั Êนตอน การควบคมุพสัด ุ
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รับพัสดุที่ผานการ 

ตรวจรับจาก 

คณะกรรมการตรวจ 

ลงทะเบียนควบคมุทรัพยสิน 

หรือลงบัญชพัีสดุ 

จัดเก็บครุภัณฑหรือพัสดุ 

ตามสถานท่ีที่กำหนด 

รับใบเบิกจากฝายตางๆ  

ลงทะเบียนจายเพ่ือคุมยอดของพัสดุ 

ที่ถูกจายไป 

สิ้นปงบประมาณ กองคลัง 

ตรวจสอบพัสดุ 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 

 

การควบคุมการเบิกจายนำ้มันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

งานธุรการ สำนักการชาง 

 

ขั้นตอนท่ี 1  พนักงานขับรถแจงความประสงคขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิง และเขียนใบเบิกน้ำมัน 
 

ขั้นตอนท่ี 2  เจาหนาที่เสนอบันทึกตอหัวหนางาน / ผอ.สำนักการชาง อนุมัติ 
 

ขั้นตอนท่ี 3  พนักงานขับรถทำการเบิกจายน้ำมันโดยใชบิลของผูจำหนายน้ำมัน 
 

ขั้นตอนท่ี 4  เจาหนาที่ทำการตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมบิล เพ่ือรอใบแจงหนี้จากผูจำหนายน้ำมัน 
 

ขั้นตอนท่ี 5  เจาหนาที่บันทึกรายงานขอซื้อขอจาง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อวัสดุเชื้อเพลิง

และหลอลื่น ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุเชื้อเพลิง และทำการตรวจรับ และจัดทำฎกีา 
 

ขั้นตอนท่ี 6  เจาหนาที่สงฎีกาใหงานพัสดุ กองคลัง 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี

 

แผนผัง ขั้นตอน การควบคุมการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
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พนักงานขับรถแจงความประสงคขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิง  

และเขียนใบเบิกน้ำมัน 
 

เจาหนาที่เสนอบนัทึกตอหัวหนางาน/  

ผอ.สำนักการชาง อนุมัติ 

พนักงานขับรถทำการเบิกจายน้ำมันโดยใชบลิ 

ของผูจำหนายน้ำมัน 
 

เจาหนาที่ทำการตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมบิล เพื่อรอใบ

แจงหนี้จากผูจำหนายน้ำมัน 

เจาหนาที่บันทึกรายงานขอซ้ือขอจาง รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัติสั่งซื้อวัสดุเชื้อเพลิง 

และหลอลื่น ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุเชื้อเพลิง  

และทำการตรวจรับ  

เจาหนาที่สงฎีกาใหงานพัสดุ กองคลัง 
 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

การดูแลควบคุมยานพาหนะ 

งานธุรการ สำนักการชาง 
 

ขั้นตอนท่ี 1 พนักงานขับรถแจงความประสงคตอเจาหนาที่วายานพาหนะชำรุด 
 

ขั้นตอนท่ี 2 เจาหนาที่งานศูนยจักรกล จัดทำบันทึก รายงานยานพาหนะชำรุด  
 

ขั้นตอนท่ี 3 เจาหนาที่งานศูนยจักรกล ทำบันทึก รายงานการตรวจสภาพซอมเครื่องจักรกล ยานพาหนะ 

      และอุปกรณที่ชำรุด 

ขั้นตอนท่ี 4 เจาหนาที่เสนอบันทึกตอหัวหนางาน/ฝาย ผอ.สำนักการชาง อนุมัติ  
 

ขั้นตอนท่ี 5 เจาหนาที่ทำบนัทึกขออนุมัติ ซื้อ และลงระบบ e-laas ขออนุมัติจัดซื้ออุปกรณซอมยานพาหนะ

      ชำรุดของคันนั้น 
 

ขั้นตอนท่ี 6 เจาหนาที่สงใหงานพัสดุ กองคลังจัดทำขั้นตอนตอไป 
 

ขั้นตอนท่ี 7 เจาหนาที่รับเอกสารจากกองคลัง เพื่อจัดทำฎีกาและสงฎีกาใหงานพัสดุ กองคลงั 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

แผนผัง ขั้นตอน การควบคุมดูแลยานพาหนะ 

 

แผนผัง ขั้นตอน การควบคุมดูแลยานพาหนะ 

 

1. พนักงานขับรถแจงความประสงคตอเจาหนาที่ 

2. เจาหนาที่งานศูนยจักรกล จัดทำบันทึก  

รายงานยานพาหนะชำรุด  

5. เจาหนาที่ทำบันทึกขออนุมัติ ซื้อ และลงระบบ  

e-laas ขออนุมัติจัดซื้ออุปกรณซอมยานพาหนะ

ชำรุดของคันนั้นและจัดทำฎีกา 

4. เจาหนาที่เสนอบันทึกตอหัวหนางาน/ 

ผอ.สำนักการชาง อนุมัติ 

3. เจาหนาที่งานศูนยจักรกล ทำบันทึก รายงาน 

การตรวจสภาพซอมเครื่องจักรกล ยานพาหนะ 

และอปุกรณท่ีชำรุด 

6. เจาหนาที่รับเอกสารจากกองคลัง เพือ่จัดทำฎีกา 

และสงใหงานพัสดุ กองคลัง 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

งานธุรการ 

  งานธุรการ มีหนาที่ควบคุมงบประมาณใหอยูในกรอบท่ีไดรับอนุมัติ ตรวจสอบบันทึกซื้อ/จาง 

ตรวจสอบตัวเลขใหถูกตอง ตรวจสอบระเบียบฯ กฎหมายที่เก่ียวของ เพ่ือลดความเสี่ยงในการตรวจสอบ ชี้แจง

จากสำนักงานตรวจเงินแผนดิน และเพ่ือความรวดเร็ว ถูกตอง แมนยำ พรอมการรายงานผลการเบิกจายและ

งบประมาณคงเหลือรวมทั้งการโอนงบประมาณ เพ่ือใหมีงบประมาณที่เพียงพอแกการบริหารงานตามอำนาจ

หนาที่ 
 

แผนผัง ขั้นตอนการควบคุมงบประมาณ และจัดทำฎีกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บันทึกอนุมัติจัดซื้อ/จัดจางตาง ๆ  

4. นำฎีกาสงงานพัสดุ กองคลัง 

2. ตรวจสอบตัวเลขผลรวมใหถูกตอง 

และบนัทึกลงในทะเบียนคุมงบประมาณ 

ตามหมวด/ประเภทรายจาย 

3. เสนอฎีกา ผอ.สำนักการชาง 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

แผนผัง ขั้นตอนการจัดทำใบโอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การควบคมุพสัดคุรภุณัฑ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบยอดงบประมาณตามรายการหมวด

รายจาย ที่มีงบประมาณไมเพียงพอแกการเบิกจาย

และงบประมาณเหลือจาย  

2. จัดทำใบโอน เพิ่ม/ลดงบประมาณ 

ตามระเบียบ เสนอตอผูบงัคับบัญชา ตามลำดับ 

3. สงกองคลัง 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ฝายควบคุมการกอสราง สวนควบคุมการกอสรางอาคารและผังเมือง 
 

วัตถุประสงค  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของฝายควบคุมการกอสราง สวนควบคุมการกอสรางอาคาร และผัง

เมืองสำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุร ีมีวัตถุประสงคดังนี้ 

1.  เพ่ือใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจางสงักัดฝายควบคมุการกอสราง สวนควบคุมการ กอสรางอาคาร

และผังเมือง สำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุรี มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปนลายลักษณอักษร ซึ่งแสดง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆ ของ ฝายควบคุมการกอสราง  

2. เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะชวยใหการทำงานของฝายควบคมุการกอสราง ได     

มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตและการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลามีการ ทำงาน

ปลอดภัยบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของโครงการ  
 

การสำรวจขอมูลเพื่อจัดทำโครงการ 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

สํารวจเพ่ือหาแนวและระดับ กำหนดตำแหนง ขอบเขต รูปราง และขนาดตางๆ ของ บริเวณพ้ืนที่ที่จะ

จัดทำโครงการกอสราง เพ่ือใหการกอสรางเปนไปตามรูปแบบรายการที่กำหนดและ สํารวจระดับภูมิประเทศ 

สําหรับใชในการคํานวณหาปริมาตรงานดินขุดดินถมและอื่นๆ มาตรฐานของ งานสํารวจใชความละเอียดของงาน

เปนเกณฑกําหนดเชิงคุณภาพ โดยความละเอียดของงานสํารวจจะ ขึ้นอยูกับ เครื่องมือ วิธีการ และชาง

ผูปฏิบัติงาน งานท่ีมีความละเอียดสูง ตองดําเนินการดวยเครื่องมือที่มี สมรรถนะสูง กําหนดวิธีการดําเนินการ

โดยชางผูปฏิบัติงานที่มีความชาํนาญ 

ผังการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16 

1. การเตรยีมงาน 

1.1 รวบรวมคำรอง/เอกสาร 1.2 สำรวจดานกายภาพ 

2. วิเคราะหพื้นที ่

- จัดเตรียมขอมูลรายละเอียดและเอกสารที่เกี่ยวของ 

2.1 การสำรวจทางราบ 

- การวางแนว 

- การเก็บรายละเอียดพื้นที่ 

กอสราง 

2.3 การสำรวจทางสภาพ 

รองน้ำและระบบระบายน้ำ 

-  ลำน้ำ 

- ความลาดเอียง 

2.2 การสำรวจทางดิ่ง 

- การวัดคาระดับ 

รวบรวมขอมูลเพื่อจัดสงฝายออกแบบ 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

การออกแบบโครงการกอสรางดานวิศวกรรมและดานสถาปตยกรรม 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

1. รับนโยบายจากผูบริหาร ประสานงานกับกองวิชาการและแผนงาน รายละเอียดโครงการ งานขั้นวางแผนแนว

ทางการออกแบบ ( Programming Phaze )  

2. ขั้นการขอขอมูลสำหรับการออกแบบของโครงการจากผูใชโครงการเพ่ือทำการสรุป ความตองการขั้นตน ของ

เทศบาลเมืองลพบุรหีรือหนวยงานที่ขอความอนุเคราะห สำนัก กองตางๆ  

  เพ่ือรับขอมูล วัตถุประสงค เปาหมายและนโยบายของผูบริหารหรือหนวยงานที่ขอความ อนุเคราะห ประกอบดวย 

 ● ขนาด ท่ีตั้งและรูปรางของโครงการหรืออาคารที่จะทำโครงการ 

 ● งบประมาณที่ไดตั้งไว 

 ● รูปแบบหรอื Style 

 ● ความตองการหรือประโยชนใชสอยที่ตองการจากพื้นที่นั้นๆ  

 ● ประชาชนไดรับประโยชนสูงสุด  

 ● ถูกตองตามระเบียบกฎหมา 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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รับนโยบายจากผูบังคบับัญชา/ 

ผูขอความอนุเคราะห 

จัดประชุมคณะทำงานเพื่อ 

มอบหมายหนาที่ 

จัดหาขอมูลเพ่ือดำเนินการ  

ดำเนินการออกแบบ/เขียนแบบ 
กำหนดรายละเอียดการกอสราง 

สรุปผลการดำเนินงาน 
นำเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติ

ดำเนินการตามระเบียบ/งานที ่
เก่ียวของตอไป 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี

  

การประมาณการโครงการกอสราง 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน 

 1. ใหทราบถึงงบประมาณคากอสรางเพื่อกำหนดราคากลางสำหรับคากอสรางใน โครงการ ทั้งนี้เพื่อใชเปน

บรรทัดฐานในการประเมินราคาของผูรับจางในการประมูลงาน  

2. เพ่ือกำหนดคางวดงานในการกอสรางซึ่งจะประมาณการตามแบบและแผนงานเพื่อกำหนดคางวดงานและ

สะดวกในการเบิกจายคางานในแตละงวด หรือในบางกรณีที่จะตองคำนวณเพ่ือหา ปริมาณงานที่ทำไดจริงและทำ

การประเมินราคาเพ่ือกำหนดคางานท่ีจะจายในงวดนั้นๆ 

 3. เพ่ือคิดคางานเพ่ิมหรือลดจากสัญญาในงานกอสรางใชสำหรับกรณีที่ผูวาจาง กำหนดใหผูรับจางทำงาน

เพ่ิมเติมจากท่ีกำหนดในแบบและขอกำหนดประกอบสัญญาจาง ซึ่งจะตองทำ การประมาณการหาปริมาณงาน

จากแบบที่เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมโดยราคาตอหนวยท่ีใชในการคิดราคาเปน ราคาที่แสดงอยูในสัญญาจางเดิม 

 4. เพ่ือสามารถประมาณราคาขั้นตนโดยการศึกษาความเปนไปไดของโครงการอาจจะมี แบบเพียงแบบรางที่

รับรองแลวยังไมจำเปนตองมีแบบรายละเอียด ทั้งนี้อาจทำโดยวิธีการคำนวณราคา ตอพ้ืนที่ใชสอย (บาท/ตร.ม.) 

หรือราคาตอหนวยการใช (บาท/หองพัก) เปนตน ซึ่งนำมาเปนขอมูลในการ นำมาวิเคราะหความเปนไปไดของโครงการ 

 5. เพ่ือจัดทำเอกสารเสนอราคากอสรางในการประมูลงานของผูรับเหมา ทั้งนี้การประมาณ ราคาตองทำอยาง

ละเอียดและรอบคอบ ทั้งนี้หากผิดพลาดอาจทำใหทางราชการเสียผลประโยชนได 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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แตงตั้งคณะกรรมการราคากลาง 

รับแบบแปลนจากผูที่ออกแบบ  

ถอดแบบ 

จัดทำตนทุนตอหนวย 

พิจารณาคา factor “F” ที่เหมาะสม 
สรุปเปนราคากลางโครงการ 

ตรวจทานโดยคณะกรรมการราคากลาง 

เสนอผูบังคบับัญชาเพือ่พิจารณา
เห็นชอบ 



 

                               คูม่อืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

 

การควบคุมและตรวจรับงานกอสราง 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

 เพื่อใหผูปฏิบัติงานและผูไดรับการแตงตั้งใหเปนผูควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ทำหนาที่ควบคุมงานและตรวจรับพัสดุอยางถูกตองสอดคลองกับขอบังคับหรือระเบียบที่เก่ียวของ 
 

แผนผังการปฏิบัตงิาน 
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1. มีคำสั่งแตงตัง้ผูควบคุมงาน 

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2. ศึกษารายละเอียดของสัญญา 

แบบรูปและเอกสารที่เก่ียวของ 

3. ชี้แจงทำความเขาใจกับผูรับจาง 

ถึงกระบวนการและมาตรฐานการ 

ควบคุมงานและการตรวจรับฯ 

4. ตรวจสอบสถานที่ กอสราง 

สภาพภูมิ ประเทศและปริมาณ 

5. รายงานสภาพ  

ปญหาอุปสรรคให  

คณะกรรมการตรวจ 

6. ผูรับจางดำเนินการ       

   ตามสัญญา 

7. ควบคุมงานใหเปนไปตาม

สัญญาและ รายงานผลการ

ควบคุมงานตอ คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุในงานจาง กอสราง 

8. สรุปรายงานผลการ ดำเนินงาน

แลวเสร็จตอ ผูบังคับบัญชา 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี

  

การตรวจสอบแกไขปญหาตามคำรองทั่วไปของประชาชน 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน ใชเปนแนวทางในการจัดการขอรองเรียนของฝายควบคุม การกอสราง 

สำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุรี ให เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวดเร็วและทันตอ

สถานการณ โดยประชาชนไดรับความพึงพอใจสูงสุด บนพ้ืนฐานความเปนธรรมกับ คูกรณีทุกฝาย 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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ผูรองเรียน/รองทุกข 

เขียนคำรอง/แจงเหตุ 

(ระบุชื่อผูรองใหชัดเจน)  

สงเจาหนาที่/ผูที่เก่ียวของ 

รับเรื่อง/บันทึกเรื่องเสนอตาม 
สายงาน/ผูบังคับบัญชาสั่งการ 
ไปยังหนวยงาน/ผูรับผิดชอบ 

ตรวจสอบ/แกไข/ออกคำสั่ง 

(ระยะเวลา 7-14 วัน) 

แจงผลการดำเนินงาน 

ไปยังผูรองเรียน 

ดำเนินการเสร็จ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

เสนอผูบังคับบัญชา 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี

  

ฝายควบคุมอาคารและผังเมือง สวนควบคุมการกอสรางอาคารและผังเมือง 

วัตถุประสงค การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของฝายควบคุมอาคารและผังเมือง สวนควบคุมการกอสราง อาคาร

และผังเมือง สำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุร ีมีวัตถุประสงคดงัน้ี 

  1. เพ่ือใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจางฝายควบคุมอาคารและผังเมือง สวนควบคุมการ กอสราง

อาคารและผังเมือง สำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุรี มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปน ลายลักษณอักษร ซึ่ง

แสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆ ของฝาย ควบคุมอาคารและผังเมือง  

2. เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะชวยในการทำงานของฝายควบคุมอาคารและ ผังเมือง 

ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตและการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตาม กำหนดเวลามีการทำงาน

ปลอดภัยบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของโครงการ 

การขออนญุาตกอสรางอาคาร 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

 ผูขอรับใบอนุญาตตองแนบเอกสารเก่ียวกับแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ แปลน 

จำนวน 5 ชุด พรอมกับคำขอ อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่กอสรางดวยวัตถุถาวร และวัตถุทนไฟ

เปนสวนใหญ ตองแนบรายการคำนวณ จำนวน 1 ชุด  

เมื่อเจาหนาที่ผูรับผิดชอบไดตรวจพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ แปลนและ

รายการคำนวณ (ถามี) ถูกตองแลว ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบอนุญาตได 
 

อตัราค่าธรรมเนียม 
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อัตราคาธรรมเนียมการออกใบอนุญาตตางๆ ดงันี ้ 

1.ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ 20 บาท 

2.ใบอนุญาตดัดแปลง/รื้อถอน/เคลื่อนยาย ฉบบัละ 10 บาท 

3.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช ฉบบัละ 20 บาท  

4.ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท  

5.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท อัตรา

คาธรรมเนียมการตอใบอนญุาตตางๆ ดงันี้  

1. ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ 20 บาท  

2.ใบอนุญาตดัดแปลง/รื้อถอน/เคลื่อนยาย ฉบับละ 10 บาท 

อัตราคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนการกอสราง 

หรือดัดแปลงอาคาร ดังนี ้ 

1. อาคารสูงไมเกิน 2 ชั้นหรือสงูไมเกิน 12 เมตร ตร.ม.  

   ละ 0.50 บาท  

2. อาคารสูงไมเกิน 2 ชั้น แตไมเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน  

   12 เมตร แตไมเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 2.00 บาท  

3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม.  

    ละ 4.00 บาท  

4. อาคารประเภทตองมีพื้นรับนำ้หนักเกิน 500 ก.ก./  

    ตร.ม. ตารางเมตร ละ 0.50 บาท  

5. พื้นที่หรือสิ่งที่จอดรถ กลับรถ ทางเขาออกของรถ   

    ตร.ม. ละ 0.50 บาท  

6. ปายคดิตามพืน้ที่ของปาย ตร.ม. ละ 4.00 บาท  

7. เข่ือน, ทางหรือทอระบายนำ้, รั้ว หรือกำแพง คิด 

    ตามความยาว เมตรละ 1.00 บาท 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

 

แผนผัง ขั้นตอนการออกใบอนุญาตฯ ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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รับคำขออนุญาตฯ 

ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 

ลงทะเบียนรับคำขออนุญาตฯ 

ตรวจสอบเอกสาร (ใหครบถวน) 

ตรวจสอบสถานที่กอสราง 

ตรวจพิจารณาอนุญาตแบบแปลนและเอกสารประกอบ 

พิจารณาภายใน 45 วัน 

ตรวจพิจารณาภายใน 45 วัน ออกใบ อ.1 
 

แจงไมอนุญาต 

(น.2) 

แจงขยายเวลาพิจารณา 

(แบบ น.3/2) 45 วัน 

 

แจงผูรอง 

(น.1) ออกใบ อ.1 

 

แจงผูขอแกไข 

(แบบ ค.1) 

ตรวจพิจารณา 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

 

การควบคุมเขตการกอสรางตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารและพระราชบัญญัติผังเมืองรวม 
 

1. การตรวจสอบอาคารที่กอสรางโดยไมไดรับอนุญาตจากเจาพนกังานทองถิ่น  

2. การตรวจสอบอาคารที่เขาขายเปนอาคารประเภทควบคุมการใช, อาคาร 9 ประเภท, อาคาร      

    สาธารณะ, อาคารอยูอาศัยรวม และอาคารท่ีมีคนใชสอยจำนวนมาก  

3. การดำเนินการเม่ือมีการฝาฝนกฎหมาย  

4. การออกคำสั่งทางปกครอง 
 

แผนผงั ขั Êนตอนการตรวจและควบคมุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                          แกไ้ขได ้

 

 

  

            ไม่ได ้
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นายตรวจเขต/นายชางเขต 

ตรวจสอบ/บันทึกรายงานการตรวจเขต 

การดำเนินการเมื่อมีการฝาฝนกฎหมาย 

ออกคำสั่ง 

- ระงับการฝาฝน 

    - หามใช 

                                                             

พิจารณาแกไข     

ไดหรือไม 
สั่งใหแกไข 

รื้อถอน 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

การควบคุมเขตถนน ทางสาธารณะ และท่ีดินสาธารณะประโยชน ขอบเขตของกระบวนการทำงาน 

 1. รับคำรองจาก ประชาชน 

2. ดำเนินการตรวจสอบสถานที ่(กรณีไมสามารถตรวจสอบแนวเขตทางสาธารณะได,กรณีรุกล้ำ และ  

   กรณีไมรุกล้ำ) 

 3. ดำเนินการสงเอกสารแจงผูรองทราบ/รายงานผูเก่ียวของทราบ 
 

แผนผัง ขั้นตอนการควบคุมเขตถนน ทางสาธารณะ และที่ดินสาธารณะประโยชน 
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คำรอง 

ตรวจสอบ 

กรณีรุกล้ำ กรณีรุกล้ำ 
กรณีไมสามารถตรวจสอบ 

แนวเขตทางสาธารณะได 

หนังสือขอรังวัดสอบเขตที่ดิน 

ถึงสำนักงานที่ดินจังหวัด 

ทราบแนวเขต ที่ถูกตองแลว 

ดำเนินการตามคำรองท่ีไดรบั 

หนังสือขอรังวัดสอบเขตที่ดิน 

ถึงสำนักงานทีด่ินจังหวัด 

หนังสือแจงผูถูกรองใหแกไข หนังสอืแจงผูรองทราบรายงาน 

ผูเกี่ยวของทราบ 

รายงานผูบังคับบัญชา 

ตามขั้นตอน 

หนังสือแจงผูรองทราบ 

ตรวจสอบรายงาน 

รายงานผูบังคับบัญชาตาม 

ขั้นตอน 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

การควบคุมการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง 

(ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน 45 วัน / แลวแตประเภท) 
 

1. การตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ 1  

มีหนาที่ตรวจสอบสถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิงของกิจการควบคุม ประเภทท่ี 1 ไดแก รานคาราย  

ยอยท่ีผูประกอบการสามารถดำเนินการไดทันที แตสามารถเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงในจำนวนที่จำกัด 
 

2. การรับแจงการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทท่ี 2  

 การตรวจสอบเอกสารและออกใบรับแจง โดยดำเนินการดังตอไปนี ้ 

2.1 เมื่อพนักงานเจาหนาที่ไดรับแจงการประกอบกิจการแลวใหตรวจสอบเอกสารหลักฐานให ถูกตองตาม

แบบ ธพ.น.1 จากนั้น ใหออกใบรับแจงตามแบบ ธพ.น.2 ในวันที่รับแจงเพ่ือเปนหลักฐาน ใหแกผูแจง กรณีที่

ปรากฏวาการแจงเอกสารไมถูกตองครบถวนใหพนักงานเจาหนาท่ีแจงใหผูแจงทราบ ภายในวันท่ีไดรับแจงนั้น 

เพ่ือใหผูแจงนำไปแกไข ใหถูกตองกอนจะประกอบกิจการ 

2.2 หากตรวจพบวา การแจงของผูประกอบกิจการไมครบถวน หรือไมถูกตอง พนักงาน เจาหนาที่มีอำนาจ

สั่งใหแกไขหนังสือแจงใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7 วัน นับจากวันที่ไดรับคำสั่ง  

    2.3 การเลิกประกอบกิจการ หรือโอนกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ผูประกอบกิจการตองแจงเปน หนังสือตอ

พนักงานเจาหนาที่ทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดดำเนนิการดังกลาว 
 

 3. การอนุญาตประกอบกิจการและตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทท่ี 3 ดังนี ้

     3.1 การอนุญาตกอสราง  

(1) การเห็นชอบใหทำการกอสราง  

(2) การทดสอบและตรวจสอบระบบความ ปลอดภัย 

(3) การออกใบอนุญาตประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง  

3.2 การอนุญาตใหแกไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกิจการ  

3.3 การตออายุใบอนุญาต  

3.4 การโอนใบอนุญาต  

3.5 การตรวจตรา  

3.6 ทดสอบและตรวจสอบถังน้ำมันเชื้อเพลิงระบบทอและอุปกรณเมื่อครบวาระ 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

 

แผนผัง ขั้นตอนการรับแจงการประกอบกจิการและการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

      ถูกตอ้งครบถ้วน                                       ไม่ถูกตอ้งหรอืไม่ครบถ้วน 
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ผูประกอบกิจการแจงการประกอบ 

กิจการควบคุมประเภทท่ี 2  

ตาม (แบบ ธพ น.1) 

พนักงานเจาหนาที่ของ อปท. ตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน ตรวจสอบแบบกอสราง 

ผลการตรวจเอกสาร 

กรณีตรวจพบภายหลังวาการแจงไม

ถูกตอง หรือไมครบถวน อปท. สั่งใหผูแจง

แกไข หนังสือแจงใหถูกตองหรือครบถวน

ภายใน 7 วัน  และรายงานสำนักงาน

พลังงาน ภูมิภาค ทราบภายใน 30 วัน 

นับแตวันที่ไดรับคำสั่ง 

อปท. ออกใบรับแจง 

ตาม (แบบ ธพ.น.2) 

ในวันที่รับแจงทันที 

แจงใหผูแจงทราบใน

วันที ่รับแจงเพ่ือนำไป

แกไขให ถูกตองกอน 

การเลิกประกอบกิจการและการโอนกิจการควบคุม

ประเภทที่ 2 ผูประกอบกิจการตองแจงเปนหนังสือ ให

พนักงาน เจาหนาที่ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันที่ได

ดำเนินการ ดังกลาว 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

 

แผนผัง ขั้นตอนการออกใบอนุญาตประกอบกจิการควบคมุประเภทที่ 3 

       แกไ้ขเปลีÉยนแปลง                เปิดบรกิารใหม่                           ต่อใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

        ไมผ่่าน 

 

    ผ่าน 

 

 

 

 ผูป้ระกอบการแก้ไข 

 

 

          

          ไม่ผ่าน 

 

    ผ่าน 
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ผูประสงคประกอบกิจการ 

ยื่นคำขออนุญ าต  พรอม 

เอกสารหลักฐานตางๆ ตาม 

แบบ ธพ.น.3 ตอ อปท. 

ยื่นเอกสาร ธพ.น .6 กอน 

ใบอนุญาตหมดอายุ 60 วัน 

ประเภทที่ขอตอพนักงาน 

เจาหนาที่ 

ผูประกอบการ ยื่น

เอกสาร ธพ.น.5 

บันทึ กผลการตรวจสอบ 
สถานที่ในระยะเวลา ไมเกิน 
6 เดือน 

ออกใบอนุญาตและสาํเนา 
ให ้สพภ. ภายใน 15 วนั 

 อปท.ตรวจสอบเอกสารคำของ 

อปท.รวมกับ สนง.พลังงาน 

ภูมิภาคตรวจสอบสถานที่ 

ผลการ 

ผูขออนุญาตดำเนินการกอสรางในระหวาง 

กอสราง เมื่อติดตั้งถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิง 

ระบบจายน้ำมันเชื้อเพลิงอุปกรณแลวเสร็จ 

ใหแจง อปท.ทดสอบความปลอดภัย 

ออกใบอนุญาตและสาํเนา 
ให ้สพภ. ภายใน 15 วนั 

ผลการ 

ออกใบอนุญาตและสาํเนา 
ให ้สพภ. ภายใน 15 วนั 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 

 

การควบคุมการพิจารณารับแจงการประกอบกิจการโรงงานจำพวกที่ 2 

(ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน 35 วัน) 

 ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

1.   ผูประกอบการยื่นแจงขอประกอบกิจการ (รง.1) เพื่อขอใบรับแจงการประกอบกิจการจำพวก ที่ 2 (รง.2)  

2.   เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สถานประกอบการ  

3.   เจาหนาที่ออกหนังสือติดประกาศ เพื่อรับฟงความคิดเห็นของประชาชน 4 แหง (เทศบาลเมืองลพบุรี 

     ,สำนักงานอุตสาหกรรมจังหวัด , อำเภอเมืองลพบุร ีและสถานท่ีขอ ใบรับแจง)  

4.   ครบ 7 วัน สรุปประกาศ (คัดคาน/ไมคัดคาน)  

5.   แจงผลสรุปตามที่ติดประกาศ 4 แหง - ไมคัดคาน ออกใบรับแจง (รง.2) - คดัคานไมออกใบรับแจง  

6.   แจงสำนักงานอุตสาหกรรมจังหวัดเพ่ือทราบตามระเบียบ 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

 

แผนผัง ขั้นตอนการทำงาน 
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1. ผูประกอบการยื่นแจงขอประกอบกิจการ (รง.1)  

เพ่ือขอใบรับแจง การประกอบกิจการจำพวกที่ 2 (รง.2) 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สถานประกอบการ 

3. เจาหนาที่ออกหนังสือติดประกาศ เพ่ือรับฟงความคิดเห็น  

ของประชาชน 4 แหง 

4. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สถานประกอบการ 

5. แจงผลสรุปตามที่ติดประกาศ 4 แหง 

ไมคดัคาน ออกใบรับแจง (รง.2) คัดคานไมออกใบรับแจง 

6. แจงสำนักงานอุตสาหกรรมจังหวัดเพ่ือทราบ ตามระเบียบตอไป 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

 

การตรวจสอบแกไขปญหาตามคำรองทั่วไปของประชาชน 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

 เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน ใชเปนแนวทางในการจัดการขอรองเรียนของ ฝายควบคุมอาคาร และผัง

เมือง สวนควบคุมการกอสรางอาคารและผังเมือง สำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุรี ให เปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวดเร็วและทันตอสถานการณโดยประชาชนไดรับความพึงพอใจสูงสุดบนพื้นฐาน

ความเปนธรรมกับคูกรณทีุกฝาย 

แผนผัง ขั้นตอนการตรวจสอบแกไขปญหาตามคำรองทั่วไปของประชาชน 
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ผูรองเรียน/รองทุกข 

เขียนคำรอง/แจงเหตุ 

(ระบุชื่อผูรองใหชัดเจน)  

สงเจาหนาที่/ผูที่เก่ียวของ 

รับเรื่อง/บันทึกเรื่องเสนอตาม 
สายงาน/ผูบังคับบัญชาสั่งการ 
ไปยังหนวยงาน/ผูรับผิดชอบ 

ตรวจสอบ/แกไข/ออกคำสั่ง 

(ระยะเวลา 7-14 วัน) 

แจงผลการดำเนินงาน 

ไปยังผูรองเรียน 

ดำเนินการเสร็จ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

เสนอผูบังคบับัญชา 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

สวนการโยธา สำนักการชาง 

การติดตั้ง/ซอมแซม แกไข ไฟฟาสาธารณะ มีขั้นตอนดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 ผูยื่นคำรองขอกรอกเอกสารคำรองพรอม รายละเอียด วัตถุประสงค และระบุสถานที่ใหชัดเจนท่ี  

               เทศบาลเมืองลพบุร ีหรือโทรแจงท่ี หมายเลขโทรศัพท 036-412702 

ขั้นตอนที่ 2 ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขลงรับคำรอง  

ขั้นตอนที่ 3 ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักการชาง ลงรับคำรอง  

ขั้นตอนที่ 4 ฝายบริหารงานทั่วไป สวนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง และสงเรื่องใหเจาหนาที ่ผูดูแล

รับผิดชอบ เพ่ือออกไปตรวจสอบ  

ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แกไข  

ขั้นตอนที่ 6 รายงานผูบังคับบัญชาทราบ  

ขั้นตอนที่ 7 แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 

 

 

แผนผัง ขั้นตอนการติดตั้ง/ซอมแซม แกไข ไฟฟาสาธารณะ มีขั้นตอนดังนี้ 
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ผูยื่นคำรองขอกรอกเอกสารคำรองพรอม รายละเอียด วัตถุประสงค 

 และระบุสถานที่ใหชัดเจน ที่เทศบาลเมืองลพบุร ีหรือโทรแจงที่  

หมายเลขโทรศัพท 036-412702 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขลงรับคำรอง 

ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักการชาง ลงรับคำรอง 

ฝายบริหารงานทั่วไป สวนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง  

และสงเรื่องใหเจาหนาที่ผูดูแลรับผิดชอบเพ่ือออกไปตรวจสอบ 

เจาหนาที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แกไข 

รายงานผูบังคบับัญชาทราบ 

แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ 



 

                               คูม่อืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

การซอมแซม บำรุงรักษาถนน ทางเทา และซอมแซมแกไขฝาปดทอระบายน้ำ มีข้ันตอนดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1  ผูยื่นคำรองขอกรอกเอกสารคำรองพรอมรายละเอียดวัตถุประสงค และระบุสถานที่ใหชัดเจน  

      ที่เทศบาลเมอืงลพบุรี  หรือโทรแจงที่ หมายเลขโทรศัพท 036-412702 

ขั้นตอนที่ 2  ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขลงรับคำรอง  

ขั้นตอนที่ 3  ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักการชาง ลงรับคำรอง  

ขั้นตอนที่ 4  ฝายบริหารงานทั่วไป สวนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง และสงเรื่องใหเจาหนาที่  

      ผูดูแลรับผิดชอบ เพ่ือออกไปตรวจสอบ  

ขั้นตอนที่ 5  เจาหนาที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แกไข  

ขั้นตอนที่ 6  รายงานผูบังคบับัญชาทราบ  

ขั้นตอนที่ 7  แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

33 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

 

แผนผัง ขั้นตอนการซอมแซม บำรุงรักษาถนน ทางเทา และซอมแซมแกไขฝาปดทอระบายน้ำ 

มีขั้นตอนดังนี ้
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ผูยื่นคำรองขอกรอกเอกสารคำรองพรอม รายละเอียด วัตถุประสงค 

 และระบุสถานที่ใหชัดเจน ที่เทศบาลเมืองลพบุร ีหรือโทรแจงที่  

หมายเลขโทรศัพท 036-412702 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขลงรับคำรอง 

ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักการชาง ลงรับคำรอง 

ฝายบริหารงานทั่วไป สวนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง  

และสงเรื่องใหเจาหนาที่ผูดูแลรับผิดชอบเพ่ือออกไปตรวจสอบ 

เจาหนาที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แกไข 

รายงานผูบังคับบัญชาทราบ 

แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 

 

การตัดกิ่งไมตามถนนสาธารณะ มีขั้นตอนดังน้ี 

ขั้นตอนที่ 1   ผูยื่นคำรองขอกรอกเอกสารคำรองพรอม รายละเอียด วัตถุประสงค และระบุสถานที่ให ชัดเจน    

                 ท่ีเทศบาลเมืองลพบุรี หรือโทรแจงท่ี หมายเลขโทรศัพท 036-412702  

ขั้นตอนที่ 2   ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขลงรับคำรอง  

ขั้นตอนที่ 3   ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักการชาง ลงรับคำรอง  

ขั้นตอนที่ 4   ฝายบริหารงานทั่วไป สวนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง และสงเรื่องใหเจาหนาที่ ผูดูแล   

                 รับผิดชอบ เพ่ือออกไปตรวจสอบ  

ขั้นตอนที่ 5   เจาหนาที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แกไข  

ขั้นตอนที่ 6   รายงานผูบังคบับัญชาทราบ  

ขั้นตอนที่ 7   แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 

 

         แผนผัง ขั้นตอนการตัดกิ่งไมตามถนนสาธารณะ  

         มีขั้นตอนดังนี ้
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ผูยื่นคำรองขอกรอกเอกสารคำรองพรอม รายละเอียด วัตถุประสงค 

 และระบุสถานที่ใหชัดเจน ที่เทศบาลเมืองลพบุร ีหรือโทรแจงที่  

หมายเลขโทรศัพท 036-412702 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขลงรับคำรอง 

ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักการชาง ลงรับคำรอง 

ฝายบริหารงานทั่วไป สวนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง  

และสงเรื่องใหเจาหนาที่ผูดูแลรับผิดชอบเพ่ือออกไปตรวจสอบ 

เจาหนาที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แกไข 

รายงานผูบังคบับัญชาทราบ 

แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ 


