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คำนำ 

 
 คูมือการปฏิบัติงานของสำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุรี เลมนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือใหบุคลากรใชเปน
เครื่องมือชวยเสริมสรางความรู ความเขาใจ ในการปฏิบัติงาน โดยไดจัดทำรายละเอียด กระบวนงานแตละสวน/ 
ฝาย/ งาน แยกตามโครงสรางสวนการบริหาร โดยแยกกิจกรรมออกตาม อำนาจหนาที่ เพ่ือแสดงถึงข้ันตอนตางๆ 
ของการปฏิบัติงาน การเสนอเอกสาร ตลอดจนผังระบบงาน (สำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุรี Flow Chart) 
เพ่ือใหเขาใจงายและใชเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ใหบรรลุตามขอกำหนดสำคัญๆ ของ แตละกระบวนงาน ให
ไดตามเปาหมายและผลลัพธที่ตั้งไว และเปนสวนหนึ่งในการพัฒนาคุณภาพการ บริหารจัดการ คณะผูจัดทำหวัง
เปนอยางยิ่งวา บุคลากรผูปฏิบัติงานทุกระดับทั้งผูบริหาร ผูอำนวยการสำนักการชาง หัวหนางาน เจาหนาที่ จะ
สามารถใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานให ถูกตองมีประสิทธิภาพ เปนมาตรฐานเดียวกัน ประกอบกับใชเปน
ขอมูลขาวสารของทางราชการ มีไวให ประชาชนเขาตรวจดูได ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ 
พ.ศ. 2540 หมวด 1 การเปดเผย ขอมูลขาวสาร มาตรา 9 (4) และเปนประโยชนตอผูบังคับบัญชาในการติดตาม 
กำกับ เรงรัด ใหงาน บรรลุผลสัมฤทธิ์ เกิดความคลองตัวมากยิ่งข้ึน และบรรลุตามวัตถุประสงคของหนวยงาน
ตามที ่ตั้งเปาหมายไวทุกประการ  
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1. เพือให้สํานักการช่าง เทศบาลเมืองลพบุรี มีการจดัทําคู่มือการปฏิบัติงานทีชัดเจน แยกตาม 

โครงสรา้งการบรหิารงานทแีสดงถงึรายละเอยีดขนัตอนการปฏบิตังิานของกระบวนงานต่างๆ ของ 

สํานักการช่าง และสรา้งมาตรฐานการปฏบิตังิานทมีุ่งเน้นไปสู่การบรหิารงานคุณภาพ เกดิผลงาน

ท ีไดม้าตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย ไดผ้ลติผลหรอืการบรกิารทมีคีุณภาพ  

2. เพอืเป็นหลกัฐานแสดงวธิกีารทํางานทสีามารถถ่ายทอดใหก้บัผู้เขา้มาปฏบิตังิานใหม่ เพอืพฒันา

ให้การ ทํางานเป็นมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทงั

แสดงหรอื เผยแพร่ให้กบับุคคลภายนอกหรอืผู้ใช้บรกิาร ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก

กระบวนงานทมีอียู่ เพอืขอรบับรกิารใหต้รงกบัความต้องการ  

3. เพือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนงานประเมนิผลการปฏิบัติงานบุคลากรสํานักการ

ช่าง สอดคลอ้งกบัการพฒันาสมรรถนะของบคุลากร  

4. เพือให้บุคลากรสามารถทํางานแทนกันได้ หากบุคลากรลาก็มีผู้ปฏิบตัิงานแทน เพอืไม่ให้เกิด

ความ ล่าชา้ งานไม่หยุดชะงกั ไม่เกดิความเสยีหายต่อองคก์ร และประชาชนผูร้บับรกิาร  

5. เพอืลดขอ้ผดิพลาดจากการทํางานไม่เป็นระบบ  

6. เพอืปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 หมวด 1 การ

เปิดเผยข้อมูลขา่วสาร มาตรา 9(4)  
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     การจดัทําคู่มอืการปฏบิตังิาน สํานกัการช่าง เทศบาลเมอืงลพบุร ีมเีนือหากระบวนงาน ตามโครงสรา้ง

การกําหนดสว่นราชการ สาํนกัการช่าง ซงึประกอบดว้ย 4 สว่น  ฝ่าย ดงันี  

1. ธุรการ 

2. สว่นควบคุมการก่อสรา้ง 

.  ฝ่ายวศิวกรรมโยธา 

.  ฝ่ายสถาปัตยกรรม 

3. สว่นควบคุมอาคาร  

3.1 ฝ่ายควบคุมอาคาร (งานควบคมุผงัเมอืง) 

.   สว่นการโยธา  

4.1 ฝ่ายสาธารณูปโภค  

4.2 ฝ่ายศูนยเ์ครอืงจกัรกล 

       ตามโครงสรา้งส่วนราชการของสาํนักการช่าง (ตามโครงสร้างในหน้าท ี3) คู่มอืเล่มนีไดอ้ธบิายถงึ 

แนวทางการปฏบิตังิานของสาํนักการช่าง เนือหาในคู่มอืจะนําเสนอแนวทางการปฏบิตังิาน ขนัตอน  และ

วธิกีารดาํเนินงาน  
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โครงสร้างการบริหาร สาํนักการช่าง เทศบาลเมืองลพบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

นายกเทศมนตรีเมืองลพบุร ี

รองนายกเทศมนตรีเมืองลพบรุ ี

ปลัดเทศบาลเมืองลพบุร ี

รองปลัดเทศบาลเมืองลพบุร ี

ผูอำนวยการสำนักการชาง 

สวนควบคุมการกอสรางอาคาร                 สวนการโยธา 

 ฝายวศิวกรรมโยธา  ฝายสถาปตยกรรม  ฝายสาธารณูปโภค ฝายควบคมุอาคาร 
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      สวนควบคุมอาคาร 

ฝายศูนยเครื่องจักรกล 

                 งานธรุการ 
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 ความรับผิดชอบ   

1. นายกเทศมนตรีเมืองลพบุร ีรองนายกเทศมนตรีเมืองลพบุรี ท่ีไดรับมอบหมาย ใหปฏิบัติราชการแทน มี

หนาที่ อนุมัติ อนุญาต เห็นชอบ สั่งการและลงนามหนังสือราชการ  

2. ผูอำนวยการสำนักการชาง มีหนาที่ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยระดับสำนัก เก่ียวกับ การวางแผน 

บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ  แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผล

งาน ตัดสินใจ แกปญหาเก่ียวกับงานในสำนักการชาง  

3. ผูอำนวยการสวน มีหนาที่ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานเทียบเทากอง เก่ียวกับการ วางแผน 

บริหารจัดการ จัดระบบงาน สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ 

แกปญหาเก่ียวกับงานในสวนท่ีรับผิดชอบ   

4. หัวหนาฝาย มีหนาที่ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝาย เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 

อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในฝาย

ที่รับผิดชอบ 
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การกาํหนดกรอบอตัรากาํลงั  

พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทวัไป 

โดยมขีนัตอนการดาํเนินงานดงันี:  

ขนัตอนที 1 เมือส่วน/ ฝ่าย/งานใด มีความประสงค์จะขอกําหนดกรอบอัตรากําลังของพนักงาน

เทศบาล  พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทวัไป ส่วน/ฝ่าย/งาน นัน จะแจ้ง

ป ระสาน ธุ รก าร สํ านั ก การช่ างเพื อดํ า เนิ นก ารตรวจสอบรายละเอียดกรอบ

อัตรากําลัง  ปัจจุบัน และตรวจสอบคุณสมบัติตําแหน่งทีจะขออนุมัติกําหนดกรอบ

อตัรากําลงัใหม ่ 

ขนัตอนที 2  ส่วน/ฝ่าย/งานนัน จดัทําเอกสารแสดงเหตุผลความจําเป็นและปรมิาณงาน พรอ้มเอกสาร 

ประกอบปรมิาณงาน จํานวน 2 เล่ม ส่งให้ธุรการ สํานักการช่าง เพอืจัดทํา บันทึกขอ

อนุมตักิําหนดอตัรากําลงัใหม่ เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาพจิารณาตามลําดบั  

ขนัตอนที 3  เมอืผูบ้งัคบับญัชาพจิารณาอนุมตัใิหก้ําหนดอตัรากําลงัแลว้ ธุรการ จะนําส่ง เรอืงให้งาน

การเจ้าหน้าที สํานักปลัดเทศบาล ดําเนินการตามระเบียบฯ ซึงจะได้นัดประชุม 

คณะกรรมการปรบัปรุงแผนอตัรากําลงั 3 ปี ของเทศบาล เพอืพจิารณาอนุมตัใิหก้ําหนด

กรอบ อตัรากําลงัดงักล่าวต่อไป   

ขนัตอนที 4 เมอืคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (กทจ.) ลพบุร ีไดพ้จิารณาและมมีตอินุมตัใิห ้กําหนด

กรอบอตัรากําลงัเรยีบร้อยแล้ว งานการเจ้าหน้าท ีสํานักปลดัเทศบาล จะแจ้งประกาศ กรอบ

อตัรากําลงัใหม่ใหท้ราบ   

ขนัตอนที 5 เพือให้ได้บุคลากรมาปฏิบัติงานตามกรอบอัตรากําลังใหม่ ธุรการ สํานักการช่าง จะ

ดําเนินการจดัทําบนัทึกขออนุมตัสิรรหาบุคลากรตามตําแหน่งทวี่างตามกรอบอตัรากําลงั 

ใหม่ เมือผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาอนุมัติแล้ว จะส่งเรอืงให้งานการเจ้าหน้าที สํานัก 

ปลดัเทศบาล ดาํเนินการสรรหาบุคลากรตามระเบยีบฯ ต่อไป  

ขนัตอนที 6 เมือเสร็จสนิกระบวนการสรรหาเรยีบร้อยแล้ว งานการเจ้าหน้าที สํานักปลัดเทศบาล 

จะแจง้ คําสงับรรจุแต่งตงัใหท้ราบ  

ขนัตอนที 7 บุคลากรทีได้รับการสรรหาดังกล่าวได้รับการบรรจุแต่งตัง และมารายงานตัว เพือ

ปฏบิตังิาน ตามกรอบอตัรากําลงัทกีําหนดต่อไป 

 

5 

คู่มือการปฏิบติังาน 

ฝ่ายบริหารงานทวัไป สาํนักการช่าง 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

แผนผัง ขั้นตอน การขอกำหนดกรอบอตัรากำลังของพนักงานเทศบาลเมืองลพบุรี 

พนกังานจางตามภารกิจ และพนักงานจางท่ัวไป สำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุรี 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วน/ฝ่าย/งาน 

แจ้งความประสงคข์อกาํหนดกรอบอตัรากาํลงั 

ฝ่ายบริหารงานทวัไป 

ตรวจสอบรายละเอียด กรอบอตัรากาํลงัปัจจบุนัพรอ้ม 

คณุสมบติัตาํแหน่งทีขออนุมติักาํหนด 

ส่วน/ฝ่าย/งาน 

จดัทาํเอกสารแสดงเหตุผล ความจาํเป็น พร้อมเอกสาร 

ประกอบปริมาณงานจาํนวน 2 เล่ม 

6 

ฝ่ายบริหารงานทวัไป 

ตรวจสอบความถกูต้อง และจดัทาํบนัทึกขออนุมติักาํหนด 

กรอบอตัรากาํลงั พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

ฝายบริหารพิจารณา 

งานการเจ้าหน้าที สาํนักปลดัเทศบาล นัดคณะกรรมการฯ 

ประชุมพจิารณาอนุมตั ิ

อนุมติั ไม่อนุมติั 

คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) 

พิจารณาอนมุัต ิ

ประกาศกรอบอัตรากำลัง 

สรรหาบุคลากรตามกรอบอัตรากำลัง 

คำสั่งบรรจุ แตงตั้ง 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

รวมเรื่อง 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 

 

การควบคุมพัสดุครุภัณฑ 

งานธุรการ สำนักการชาง 
 

1. วัตถุประสงค  
 
 เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจในการควบคุมพัสดุครุภัณฑของงานธุรการ สำนักการชาง เพ่ือใหการ
จัดทำคูมือการปฏิบัติงานการควบคุมพัสดุครภุัณฑเปนเครื่องมือในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการ
บรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน  
 
2. ขอบขาย  
 คูมือการปฏิบัติงานการควบคุมพัสดุครุภัณฑ จะกลาวถึงการควบคุมบัญชีพัสดุครุภัณฑตั้งแตขั้นตอน 
การรับพัสดุ การจายใหกับผูใชงาน การลงบัญชีพัสดุ การจัดทำรายงานพัสดุคงเหลือประจำปใหกับหนวยงานที่
เก่ียวของ  
 
3. แบบฟอรมท่ีใช  
 - ทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ งานธุรการ สำนักการชาง   
 - แบบฟอรมใบเบิกพสัดุ  
  - แบบการรายงานพัสดุท่ีชำรุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป (เอกสารแนบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำป) 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 

 
 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
พัสดุทีค่วบคุม ประกอบดวย วัสดุสำนักงาน , วัสดุคอมพิวเตอร , ครุภัณฑคอมพิวเตอร  

ครุภัณฑสำนักงาน 
 

 1. เมื่อคณะกรรมการ ทำการตรวจรับพัสดุที่มีการจัดซื้อ โดยทำการตรวจนับพัสดุครบถวนตามรายการ
แลว จึงมอบใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการควบคุมพัสดุ นำพัสดุไปจัดเก็บไวในสถานท่ีที่กำหนดอยางปลอดภัย 
โดยมีการจัดเรียงอยางเปนระเบียบตามประเภทของพัสดุนั้น ๆ 
 
 2. เจาหนาที่ควบคุมพัสดุ นำรายการจัดซื้อที่ไดทำการตรวจรับครบถวนแลวลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 
หรือลงบัญชีวัสดุใหเรียบรอย เพ่ือรอการเบิกจายใหแกพนักงาน/เจาหนาที่ในสังกัดสำนักการชาง นำไปใชในการ
ปฏิบัติงานตอไป 
 
 3. เมื่อพนักงาน/เจาหนาที่สำนักการชาง มีความประสงคจะใชพัสดุ แตละประเภทจะตองรับใบเบิกพัสดุ
จากเจาหนาที่ควบคุมพัสดุ มากรอกรายละเอียดของพัสดุที่จะขอเบิกพรอมกับลงชื่อผูขอเบิก และยื่นตอ
เจาหนาที่ เจาหนาที่ทำการเบิกพัสดุออกมาใหตามรายการที่ขอเบิก 
 
 4. เจาหนาที่ผูควบคุมพัสดุ ลงทะเบียนจายออกจากบัญชีคุมพัสดุ เพื่อใหพัสดุคงเหลือถูกตองตรงตาม
จำนวนที่เปนจริง 
 
 5. สำหรับรายการครุภัณฑ เชน ครุภัณฑคอมพิวเตอร ประกอบไปดวย เครื่องคอมพิวเตอรเครื่องพิมพ 
เครื่องสำรองไฟ ครุภัณฑสำนักงาน ประกอบดวย โตะ เกาอ้ี ตูเก็บเอกสารเปนตน ซึ่งเมื่อทำการจัดซื้อมาแลว 
คณะกรรมการจะทำการตรวจรับ หลังจากนั้นเจาหนาที่จะนำรายการครุภัณฑตาง ๆ มาลงทะเบียนคุมครุภัณฑท่ี
ไดรับมา ซึ่งการลงทะเบียนจะแยกลงทะเบียนในแตละปวาปนั้นไดรับอนุมัติจัดซื้อครุภัณฑประเภทใดบาง โดยลง
ครบตามแบบฟอรมที่กำหนดครบทุกขั้นตอน ในกรณีตรวจสอบพบวาครุภัณฑชนิดใดเกิดชำรุด ใชงานตอไปไมได 
ก็จะทำบันทึกฯ เสนอรายงานผูบังคบับัญชา เพ่ือสงคืนครุภัณฑใหกับฝายพัสดุฯ สำนักการคลัง และเก็บหลักฐาน
ไวรายงานหลังสิน้ปงบประมาณและลงทะเบียนจายออกจากบัญชีคุมครุภัณฑประเภทนั้น 
 
 6. เมื่อสิ้นปงบประมาณในปนั้น เจาหนาที่จะทำการตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด
วาการรับจายถูกตองหรือไม มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไปหรือไมจำเปนตองใชในราชการตอไป และ
สรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจำป เสนอตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงนายกเทศมนตรีพิจารณาเห็นชอบ 
และจัดสงใหฝายพัสดุและทรัพยสิน สำนักการคลัง เพ่ือดำเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

แผนผงัขนัตอน การควบคมุพสัด ุ
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รับพัสดุที่ผานการ 

ตรวจรับจาก 

คณะกรรมการตรวจ 

ลงทะเบียนควบคมุทรัพยสิน 

หรือลงบัญชพัีสดุ 

จัดเก็บครุภัณฑหรือพัสดุ 

ตามสถานท่ีที่กำหนด 

รับใบเบิกจากฝายตางๆ  

ลงทะเบียนจายเพ่ือคุมยอดของพัสดุ 

ที่ถูกจายไป 

สิ้นปงบประมาณ กองคลัง 

ตรวจสอบพัสดุ 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 

 

การควบคุมการเบิกจายนำ้มันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

งานธุรการ สำนักการชาง 

 

ขั้นตอนท่ี 1  พนักงานขับรถแจงความประสงคขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิง และเขียนใบเบิกน้ำมัน 
 

ขั้นตอนท่ี 2  เจาหนาที่เสนอบันทึกตอหัวหนางาน / ผอ.สำนักการชาง อนุมัติ 
 

ขั้นตอนท่ี 3  พนักงานขับรถทำการเบิกจายน้ำมันโดยใชบิลของผูจำหนายน้ำมัน 
 

ขั้นตอนท่ี 4  เจาหนาที่ทำการตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมบิล เพ่ือรอใบแจงหนี้จากผูจำหนายน้ำมัน 
 

ขั้นตอนท่ี 5  เจาหนาที่บันทึกรายงานขอซื้อขอจาง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อวัสดุเชื้อเพลิง

และหลอลื่น ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุเชื้อเพลิง และทำการตรวจรับ และจัดทำฎกีา 
 

ขั้นตอนท่ี 6  เจาหนาที่สงฎีกาใหงานพัสดุ กองคลัง 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี

 

แผนผัง ขั้นตอน การควบคุมการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
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พนักงานขับรถแจงความประสงคขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิง  

และเขียนใบเบิกน้ำมัน 
 

เจาหนาที่เสนอบนัทึกตอหัวหนางาน/  

ผอ.สำนักการชาง อนุมัติ 

พนักงานขับรถทำการเบิกจายน้ำมันโดยใชบลิ 

ของผูจำหนายน้ำมัน 
 

เจาหนาที่ทำการตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมบิล เพื่อรอใบ

แจงหนี้จากผูจำหนายน้ำมัน 

เจาหนาที่บันทึกรายงานขอซ้ือขอจาง รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัติสั่งซื้อวัสดุเชื้อเพลิง 

และหลอลื่น ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุเชื้อเพลิง  

และทำการตรวจรับ  

เจาหนาที่สงฎีกาใหงานพัสดุ กองคลัง 
 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

การดูแลควบคุมยานพาหนะ 

งานธุรการ สำนักการชาง 
 

ขั้นตอนท่ี 1 พนักงานขับรถแจงความประสงคตอเจาหนาที่วายานพาหนะชำรุด 
 

ขั้นตอนท่ี 2 เจาหนาที่งานศูนยจักรกล จัดทำบันทึก รายงานยานพาหนะชำรุด  
 

ขั้นตอนท่ี 3 เจาหนาที่งานศูนยจักรกล ทำบันทึก รายงานการตรวจสภาพซอมเครื่องจักรกล ยานพาหนะ 

      และอุปกรณที่ชำรุด 

ขั้นตอนท่ี 4 เจาหนาที่เสนอบันทึกตอหัวหนางาน/ฝาย ผอ.สำนักการชาง อนุมัติ  
 

ขั้นตอนท่ี 5 เจาหนาที่ทำบนัทึกขออนุมัติ ซื้อ และลงระบบ e-laas ขออนุมัติจัดซื้ออุปกรณซอมยานพาหนะ

      ชำรุดของคันนั้น 
 

ขั้นตอนท่ี 6 เจาหนาที่สงใหงานพัสดุ กองคลังจัดทำขั้นตอนตอไป 
 

ขั้นตอนท่ี 7 เจาหนาที่รับเอกสารจากกองคลัง เพื่อจัดทำฎีกาและสงฎีกาใหงานพัสดุ กองคลงั 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

แผนผัง ขั้นตอน การควบคุมดูแลยานพาหนะ 

 

แผนผัง ขั้นตอน การควบคุมดูแลยานพาหนะ 

 

1. พนักงานขับรถแจงความประสงคตอเจาหนาที่ 

2. เจาหนาที่งานศูนยจักรกล จัดทำบันทึก  

รายงานยานพาหนะชำรุด  

5. เจาหนาที่ทำบันทึกขออนุมัติ ซื้อ และลงระบบ  

e-laas ขออนุมัติจัดซื้ออุปกรณซอมยานพาหนะ

ชำรุดของคันนั้นและจัดทำฎีกา 

4. เจาหนาที่เสนอบันทึกตอหัวหนางาน/ 

ผอ.สำนักการชาง อนุมัติ 

3. เจาหนาที่งานศูนยจักรกล ทำบันทึก รายงาน 

การตรวจสภาพซอมเครื่องจักรกล ยานพาหนะ 

และอปุกรณท่ีชำรุด 

6. เจาหนาที่รับเอกสารจากกองคลัง เพือ่จัดทำฎีกา 

และสงใหงานพัสดุ กองคลัง 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

งานธุรการ 

  งานธุรการ มีหนาที่ควบคุมงบประมาณใหอยูในกรอบท่ีไดรับอนุมัติ ตรวจสอบบันทึกซื้อ/จาง 

ตรวจสอบตัวเลขใหถูกตอง ตรวจสอบระเบียบฯ กฎหมายที่เก่ียวของ เพ่ือลดความเสี่ยงในการตรวจสอบ ชี้แจง

จากสำนักงานตรวจเงินแผนดิน และเพ่ือความรวดเร็ว ถูกตอง แมนยำ พรอมการรายงานผลการเบิกจายและ

งบประมาณคงเหลือรวมทั้งการโอนงบประมาณ เพ่ือใหมีงบประมาณที่เพียงพอแกการบริหารงานตามอำนาจ

หนาที่ 
 

แผนผัง ขั้นตอนการควบคุมงบประมาณ และจัดทำฎีกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บันทึกอนุมัติจัดซื้อ/จัดจางตาง ๆ  

4. นำฎีกาสงงานพัสดุ กองคลัง 

2. ตรวจสอบตัวเลขผลรวมใหถูกตอง 

และบนัทึกลงในทะเบียนคุมงบประมาณ 

ตามหมวด/ประเภทรายจาย 

3. เสนอฎีกา ผอ.สำนักการชาง 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

แผนผัง ขั้นตอนการจัดทำใบโอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การควบคมุพสัดคุรภุณัฑ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบยอดงบประมาณตามรายการหมวด

รายจาย ที่มีงบประมาณไมเพียงพอแกการเบิกจาย

และงบประมาณเหลือจาย  

2. จัดทำใบโอน เพิ่ม/ลดงบประมาณ 

ตามระเบียบ เสนอตอผูบงัคับบัญชา ตามลำดับ 

3. สงกองคลัง 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ฝายควบคุมการกอสราง สวนควบคุมการกอสรางอาคารและผังเมือง 
 

วัตถุประสงค  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของฝายควบคุมการกอสราง สวนควบคุมการกอสรางอาคาร และผัง

เมืองสำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุร ีมีวัตถุประสงคดังนี้ 

1.  เพ่ือใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจางสงักัดฝายควบคมุการกอสราง สวนควบคุมการ กอสรางอาคาร

และผังเมือง สำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุรี มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปนลายลักษณอักษร ซึ่งแสดง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆ ของ ฝายควบคุมการกอสราง  

2. เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะชวยใหการทำงานของฝายควบคมุการกอสราง ได     

มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตและการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลามีการ ทำงาน

ปลอดภัยบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของโครงการ  
 

การสำรวจขอมูลเพื่อจัดทำโครงการ 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

สํารวจเพ่ือหาแนวและระดับ กำหนดตำแหนง ขอบเขต รูปราง และขนาดตางๆ ของ บริเวณพ้ืนที่ที่จะ

จัดทำโครงการกอสราง เพ่ือใหการกอสรางเปนไปตามรูปแบบรายการที่กำหนดและ สํารวจระดับภูมิประเทศ 

สําหรับใชในการคํานวณหาปริมาตรงานดินขุดดินถมและอื่นๆ มาตรฐานของ งานสํารวจใชความละเอียดของงาน

เปนเกณฑกําหนดเชิงคุณภาพ โดยความละเอียดของงานสํารวจจะ ขึ้นอยูกับ เครื่องมือ วิธีการ และชาง

ผูปฏิบัติงาน งานท่ีมีความละเอียดสูง ตองดําเนินการดวยเครื่องมือที่มี สมรรถนะสูง กําหนดวิธีการดําเนินการ

โดยชางผูปฏิบัติงานที่มีความชาํนาญ 

ผังการปฏิบัติงาน 
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1. การเตรยีมงาน 

1.1 รวบรวมคำรอง/เอกสาร 1.2 สำรวจดานกายภาพ 

2. วิเคราะหพื้นที ่

- จัดเตรียมขอมูลรายละเอียดและเอกสารที่เกี่ยวของ 

2.1 การสำรวจทางราบ 

- การวางแนว 

- การเก็บรายละเอียดพื้นที่ 

กอสราง 

2.3 การสำรวจทางสภาพ 

รองน้ำและระบบระบายน้ำ 

-  ลำน้ำ 

- ความลาดเอียง 

2.2 การสำรวจทางดิ่ง 

- การวัดคาระดับ 

รวบรวมขอมูลเพื่อจัดสงฝายออกแบบ 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

การออกแบบโครงการกอสรางดานวิศวกรรมและดานสถาปตยกรรม 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

1. รับนโยบายจากผูบริหาร ประสานงานกับกองวิชาการและแผนงาน รายละเอียดโครงการ งานขั้นวางแผนแนว

ทางการออกแบบ ( Programming Phaze )  

2. ขั้นการขอขอมูลสำหรับการออกแบบของโครงการจากผูใชโครงการเพ่ือทำการสรุป ความตองการขั้นตน ของ

เทศบาลเมืองลพบุรหีรือหนวยงานที่ขอความอนุเคราะห สำนัก กองตางๆ  

  เพ่ือรับขอมูล วัตถุประสงค เปาหมายและนโยบายของผูบริหารหรือหนวยงานที่ขอความ อนุเคราะห ประกอบดวย 

 ● ขนาด ท่ีตั้งและรูปรางของโครงการหรืออาคารที่จะทำโครงการ 

 ● งบประมาณที่ไดตั้งไว 

 ● รูปแบบหรอื Style 

 ● ความตองการหรือประโยชนใชสอยที่ตองการจากพื้นที่นั้นๆ  

 ● ประชาชนไดรับประโยชนสูงสุด  

 ● ถูกตองตามระเบียบกฎหมา 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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รับนโยบายจากผูบังคบับัญชา/ 

ผูขอความอนุเคราะห 

จัดประชุมคณะทำงานเพื่อ 

มอบหมายหนาที่ 

จัดหาขอมูลเพ่ือดำเนินการ  

ดำเนินการออกแบบ/เขียนแบบ 
กำหนดรายละเอียดการกอสราง 

สรุปผลการดำเนินงาน 
นำเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติ

ดำเนินการตามระเบียบ/งานที ่
เก่ียวของตอไป 
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การประมาณการโครงการกอสราง 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน 

 1. ใหทราบถึงงบประมาณคากอสรางเพื่อกำหนดราคากลางสำหรับคากอสรางใน โครงการ ทั้งนี้เพื่อใชเปน

บรรทัดฐานในการประเมินราคาของผูรับจางในการประมูลงาน  

2. เพ่ือกำหนดคางวดงานในการกอสรางซึ่งจะประมาณการตามแบบและแผนงานเพื่อกำหนดคางวดงานและ

สะดวกในการเบิกจายคางานในแตละงวด หรือในบางกรณีที่จะตองคำนวณเพ่ือหา ปริมาณงานที่ทำไดจริงและทำ

การประเมินราคาเพ่ือกำหนดคางานท่ีจะจายในงวดนั้นๆ 

 3. เพ่ือคิดคางานเพ่ิมหรือลดจากสัญญาในงานกอสรางใชสำหรับกรณีที่ผูวาจาง กำหนดใหผูรับจางทำงาน

เพ่ิมเติมจากท่ีกำหนดในแบบและขอกำหนดประกอบสัญญาจาง ซึ่งจะตองทำ การประมาณการหาปริมาณงาน

จากแบบที่เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมโดยราคาตอหนวยท่ีใชในการคิดราคาเปน ราคาที่แสดงอยูในสัญญาจางเดิม 

 4. เพ่ือสามารถประมาณราคาขั้นตนโดยการศึกษาความเปนไปไดของโครงการอาจจะมี แบบเพียงแบบรางที่

รับรองแลวยังไมจำเปนตองมีแบบรายละเอียด ทั้งนี้อาจทำโดยวิธีการคำนวณราคา ตอพ้ืนที่ใชสอย (บาท/ตร.ม.) 

หรือราคาตอหนวยการใช (บาท/หองพัก) เปนตน ซึ่งนำมาเปนขอมูลในการ นำมาวิเคราะหความเปนไปไดของโครงการ 

 5. เพ่ือจัดทำเอกสารเสนอราคากอสรางในการประมูลงานของผูรับเหมา ทั้งนี้การประมาณ ราคาตองทำอยาง

ละเอียดและรอบคอบ ทั้งนี้หากผิดพลาดอาจทำใหทางราชการเสียผลประโยชนได 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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แตงตั้งคณะกรรมการราคากลาง 

รับแบบแปลนจากผูที่ออกแบบ  

ถอดแบบ 

จัดทำตนทุนตอหนวย 

พิจารณาคา factor “F” ที่เหมาะสม 
สรุปเปนราคากลางโครงการ 

ตรวจทานโดยคณะกรรมการราคากลาง 

เสนอผูบังคบับัญชาเพือ่พิจารณา
เห็นชอบ 



 

                               คูม่อืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

 

การควบคุมและตรวจรับงานกอสราง 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

 เพื่อใหผูปฏิบัติงานและผูไดรับการแตงตั้งใหเปนผูควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ทำหนาที่ควบคุมงานและตรวจรับพัสดุอยางถูกตองสอดคลองกับขอบังคับหรือระเบียบที่เก่ียวของ 
 

แผนผังการปฏิบัตงิาน 
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1. มีคำสั่งแตงตัง้ผูควบคุมงาน 

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2. ศึกษารายละเอียดของสัญญา 

แบบรูปและเอกสารที่เก่ียวของ 

3. ชี้แจงทำความเขาใจกับผูรับจาง 

ถึงกระบวนการและมาตรฐานการ 

ควบคุมงานและการตรวจรับฯ 

4. ตรวจสอบสถานที่ กอสราง 

สภาพภูมิ ประเทศและปริมาณ 

5. รายงานสภาพ  

ปญหาอุปสรรคให  

คณะกรรมการตรวจ 

6. ผูรับจางดำเนินการ       

   ตามสัญญา 

7. ควบคุมงานใหเปนไปตาม

สัญญาและ รายงานผลการ

ควบคุมงานตอ คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุในงานจาง กอสราง 

8. สรุปรายงานผลการ ดำเนินงาน

แลวเสร็จตอ ผูบังคับบัญชา 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    
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การตรวจสอบแกไขปญหาตามคำรองทั่วไปของประชาชน 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน ใชเปนแนวทางในการจัดการขอรองเรียนของฝายควบคุม การกอสราง 

สำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุรี ให เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวดเร็วและทันตอ

สถานการณ โดยประชาชนไดรับความพึงพอใจสูงสุด บนพ้ืนฐานความเปนธรรมกับ คูกรณีทุกฝาย 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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ผูรองเรียน/รองทุกข 

เขียนคำรอง/แจงเหตุ 

(ระบุชื่อผูรองใหชัดเจน)  

สงเจาหนาที่/ผูที่เก่ียวของ 

รับเรื่อง/บันทึกเรื่องเสนอตาม 
สายงาน/ผูบังคับบัญชาสั่งการ 
ไปยังหนวยงาน/ผูรับผิดชอบ 

ตรวจสอบ/แกไข/ออกคำสั่ง 

(ระยะเวลา 7-14 วัน) 

แจงผลการดำเนินงาน 

ไปยังผูรองเรียน 

ดำเนินการเสร็จ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

เสนอผูบังคับบัญชา 
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ฝายควบคุมอาคารและผังเมือง สวนควบคุมการกอสรางอาคารและผังเมือง 

วัตถุประสงค การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของฝายควบคุมอาคารและผังเมือง สวนควบคุมการกอสราง อาคาร

และผังเมือง สำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุร ีมีวัตถุประสงคดงัน้ี 

  1. เพ่ือใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจางฝายควบคุมอาคารและผังเมือง สวนควบคุมการ กอสราง

อาคารและผังเมือง สำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุรี มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปน ลายลักษณอักษร ซึ่ง

แสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆ ของฝาย ควบคุมอาคารและผังเมือง  

2. เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะชวยในการทำงานของฝายควบคุมอาคารและ ผังเมือง 

ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตและการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตาม กำหนดเวลามีการทำงาน

ปลอดภัยบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของโครงการ 

การขออนญุาตกอสรางอาคาร 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

 ผูขอรับใบอนุญาตตองแนบเอกสารเก่ียวกับแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ แปลน 

จำนวน 5 ชุด พรอมกับคำขอ อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่กอสรางดวยวัตถุถาวร และวัตถุทนไฟ

เปนสวนใหญ ตองแนบรายการคำนวณ จำนวน 1 ชุด  

เมื่อเจาหนาที่ผูรับผิดชอบไดตรวจพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ แปลนและ

รายการคำนวณ (ถามี) ถูกตองแลว ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบอนุญาตได 
 

อตัราค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21 

อัตราคาธรรมเนียมการออกใบอนุญาตตางๆ ดงันี ้ 

1.ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ 20 บาท 

2.ใบอนุญาตดัดแปลง/รื้อถอน/เคลื่อนยาย ฉบบัละ 10 บาท 

3.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช ฉบบัละ 20 บาท  

4.ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท  

5.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท อัตรา

คาธรรมเนียมการตอใบอนญุาตตางๆ ดงันี้  

1. ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ 20 บาท  

2.ใบอนุญาตดัดแปลง/รื้อถอน/เคลื่อนยาย ฉบับละ 10 บาท 

อัตราคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนการกอสราง 

หรือดัดแปลงอาคาร ดังนี ้ 

1. อาคารสูงไมเกิน 2 ชั้นหรือสงูไมเกิน 12 เมตร ตร.ม.  

   ละ 0.50 บาท  

2. อาคารสูงไมเกิน 2 ชั้น แตไมเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน  

   12 เมตร แตไมเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 2.00 บาท  

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

    ละ 4.00 บาท  

4. อาคารประเภทตองมีพื้นรับนำ้หนักเกิน 500 ก.ก./  

    ตร.ม. ตารางเมตร ละ 0.50 บาท  

5. พื้นที่หรือสิ่งที่จอดรถ กลับรถ ทางเขาออกของรถ   

    ตร.ม. ละ 0.50 บาท  

6. ปายคดิตามพืน้ที่ของปาย ตร.ม. ละ 4.00 บาท  

7. เข่ือน, ทางหรือทอระบายนำ้, รั้ว หรือกำแพง คิด 

    ตามความยาว เมตรละ 1.00 บาท 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

 

แผนผัง ขั้นตอนการออกใบอนุญาตฯ ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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รับคำขออนุญาตฯ 

ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 

ลงทะเบียนรับคำขออนุญาตฯ 

ตรวจสอบเอกสาร (ใหครบถวน) 

ตรวจสอบสถานที่กอสราง 

ตรวจพิจารณาอนุญาตแบบแปลนและเอกสารประกอบ 

พิจารณาภายใน 45 วัน 

ตรวจพิจารณาภายใน 45 วัน ออกใบ อ.1 
 

แจงไมอนุญาต 

(น.2) 

แจงขยายเวลาพิจารณา 

(แบบ น.3/2) 45 วัน 

 

แจงผูรอง 

(น.1) ออกใบ อ.1 

 

แจงผูขอแกไข 

(แบบ ค.1) 

ตรวจพิจารณา 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

 

การควบคุมเขตการกอสรางตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารและพระราชบัญญัติผังเมืองรวม 
 

1. การตรวจสอบอาคารที่กอสรางโดยไมไดรับอนุญาตจากเจาพนกังานทองถิ่น  

2. การตรวจสอบอาคารที่เขาขายเปนอาคารประเภทควบคุมการใช, อาคาร 9 ประเภท, อาคาร      

    สาธารณะ, อาคารอยูอาศัยรวม และอาคารท่ีมีคนใชสอยจำนวนมาก  

3. การดำเนินการเม่ือมีการฝาฝนกฎหมาย  

4. การออกคำสั่งทางปกครอง 
 

แผนผงั ขนัตอนการตรวจและควบคมุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                          แกไ้ขได ้

 

 

  

            ไม่ได ้
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นายตรวจเขต/นายชางเขต 

ตรวจสอบ/บันทึกรายงานการตรวจเขต 

การดำเนินการเมื่อมีการฝาฝนกฎหมาย 

ออกคำสั่ง 

- ระงับการฝาฝน 

    - หามใช 

                                                             

พิจารณาแกไข     

ไดหรือไม 
สั่งใหแกไข 

รื้อถอน 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

การควบคุมเขตถนน ทางสาธารณะ และท่ีดินสาธารณะประโยชน ขอบเขตของกระบวนการทำงาน 

 1. รับคำรองจาก ประชาชน 

2. ดำเนินการตรวจสอบสถานที ่(กรณีไมสามารถตรวจสอบแนวเขตทางสาธารณะได,กรณีรุกล้ำ และ  

   กรณีไมรุกล้ำ) 

 3. ดำเนินการสงเอกสารแจงผูรองทราบ/รายงานผูเก่ียวของทราบ 
 

แผนผัง ขั้นตอนการควบคุมเขตถนน ทางสาธารณะ และที่ดินสาธารณะประโยชน 
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คำรอง 

ตรวจสอบ 

กรณีรุกล้ำ กรณีรุกล้ำ 
กรณีไมสามารถตรวจสอบ 

แนวเขตทางสาธารณะได 

หนังสือขอรังวัดสอบเขตที่ดิน 

ถึงสำนักงานที่ดินจังหวัด 

ทราบแนวเขต ที่ถูกตองแลว 

ดำเนินการตามคำรองท่ีไดรบั 

หนังสือขอรังวัดสอบเขตที่ดิน 

ถึงสำนักงานทีด่ินจังหวัด 

หนังสือแจงผูถูกรองใหแกไข หนังสอืแจงผูรองทราบรายงาน 

ผูเกี่ยวของทราบ 

รายงานผูบังคับบัญชา 

ตามขั้นตอน 

หนังสือแจงผูรองทราบ 

ตรวจสอบรายงาน 

รายงานผูบังคับบัญชาตาม 

ขั้นตอน 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

    เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

การควบคุมการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง 

(ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน 45 วัน / แลวแตประเภท) 
 

1. การตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ 1  

มีหนาที่ตรวจสอบสถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิงของกิจการควบคุม ประเภทท่ี 1 ไดแก รานคาราย  

ยอยท่ีผูประกอบการสามารถดำเนินการไดทันที แตสามารถเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงในจำนวนที่จำกัด 
 

2. การรับแจงการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทท่ี 2  

 การตรวจสอบเอกสารและออกใบรับแจง โดยดำเนินการดังตอไปนี ้ 

2.1 เมื่อพนักงานเจาหนาที่ไดรับแจงการประกอบกิจการแลวใหตรวจสอบเอกสารหลักฐานให ถูกตองตาม

แบบ ธพ.น.1 จากนั้น ใหออกใบรับแจงตามแบบ ธพ.น.2 ในวันที่รับแจงเพ่ือเปนหลักฐาน ใหแกผูแจง กรณีที่

ปรากฏวาการแจงเอกสารไมถูกตองครบถวนใหพนักงานเจาหนาท่ีแจงใหผูแจงทราบ ภายในวันท่ีไดรับแจงนั้น 

เพ่ือใหผูแจงนำไปแกไข ใหถูกตองกอนจะประกอบกิจการ 

2.2 หากตรวจพบวา การแจงของผูประกอบกิจการไมครบถวน หรือไมถูกตอง พนักงาน เจาหนาที่มีอำนาจ

สั่งใหแกไขหนังสือแจงใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7 วัน นับจากวันที่ไดรับคำสั่ง  

    2.3 การเลิกประกอบกิจการ หรือโอนกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ผูประกอบกิจการตองแจงเปน หนังสือตอ

พนักงานเจาหนาที่ทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดดำเนนิการดังกลาว 
 

 3. การอนุญาตประกอบกิจการและตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทท่ี 3 ดังนี ้

     3.1 การอนุญาตกอสราง  

(1) การเห็นชอบใหทำการกอสราง  

(2) การทดสอบและตรวจสอบระบบความ ปลอดภัย 

(3) การออกใบอนุญาตประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง  

3.2 การอนุญาตใหแกไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกิจการ  

3.3 การตออายุใบอนุญาต  

3.4 การโอนใบอนุญาต  

3.5 การตรวจตรา  

3.6 ทดสอบและตรวจสอบถังน้ำมันเชื้อเพลิงระบบทอและอุปกรณเมื่อครบวาระ 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

 

แผนผัง ขั้นตอนการรับแจงการประกอบกจิการและการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

      ถูกตอ้งครบถ้วน                                       ไม่ถูกตอ้งหรอืไม่ครบถ้วน 
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ผูประกอบกิจการแจงการประกอบ 

กิจการควบคุมประเภทท่ี 2  

ตาม (แบบ ธพ น.1) 

พนักงานเจาหนาที่ของ อปท. ตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน ตรวจสอบแบบกอสราง 

ผลการตรวจเอกสาร 

กรณีตรวจพบภายหลังวาการแจงไม

ถูกตอง หรือไมครบถวน อปท. สั่งใหผูแจง

แกไข หนังสือแจงใหถูกตองหรือครบถวน

ภายใน 7 วัน  และรายงานสำนักงาน

พลังงาน ภูมิภาค ทราบภายใน 30 วัน 

นับแตวันที่ไดรับคำสั่ง 

อปท. ออกใบรับแจง 

ตาม (แบบ ธพ.น.2) 

ในวันที่รับแจงทันที 

แจงใหผูแจงทราบใน

วันที ่รับแจงเพ่ือนำไป

แกไขให ถูกตองกอน 

การเลิกประกอบกิจการและการโอนกิจการควบคุม

ประเภทที่ 2 ผูประกอบกิจการตองแจงเปนหนังสือ ให

พนักงาน เจาหนาที่ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันที่ได

ดำเนินการ ดังกลาว 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

 

แผนผัง ขั้นตอนการออกใบอนุญาตประกอบกจิการควบคมุประเภทที่ 3 

       แกไ้ขเปลยีนแปลง                เปิดบรกิารใหม่                           ต่อใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

        ไมผ่่าน 

 

    ผ่าน 

 

 

 

 ผูป้ระกอบการแก้ไข 

 

 

          

          ไม่ผ่าน 

 

    ผ่าน 
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ผูประสงคประกอบกิจการ 

ยื่นคำขออนุญ าต  พรอม 

เอกสารหลักฐานตางๆ ตาม 

แบบ ธพ.น.3 ตอ อปท. 

ยื่นเอกสาร ธพ.น .6 กอน 

ใบอนุญาตหมดอายุ 60 วัน 

ประเภทที่ขอตอพนักงาน 

เจาหนาที่ 

ผูประกอบการ ยื่น

เอกสาร ธพ.น.5 

บันทึ กผลการตรวจสอบ 
สถานที่ในระยะเวลา ไมเกิน 
6 เดือน 

ออกใบอนุญาตและสาํเนา 
ให ้สพภ. ภายใน 15 วนั 

 อปท.ตรวจสอบเอกสารคำของ 

อปท.รวมกับ สนง.พลังงาน 

ภูมิภาคตรวจสอบสถานที่ 

ผลการ 

ผูขออนุญาตดำเนินการกอสรางในระหวาง 

กอสราง เมื่อติดตั้งถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิง 

ระบบจายน้ำมันเชื้อเพลิงอุปกรณแลวเสร็จ 

ใหแจง อปท.ทดสอบความปลอดภัย 

ออกใบอนุญาตและสาํเนา 
ให ้สพภ. ภายใน 15 วนั 

ผลการ 

ออกใบอนุญาตและสาํเนา 
ให ้สพภ. ภายใน 15 วนั 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 

 

การควบคุมการพิจารณารับแจงการประกอบกิจการโรงงานจำพวกที่ 2 

(ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน 35 วัน) 

 ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

1.   ผูประกอบการยื่นแจงขอประกอบกิจการ (รง.1) เพื่อขอใบรับแจงการประกอบกิจการจำพวก ที่ 2 (รง.2)  

2.   เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สถานประกอบการ  

3.   เจาหนาที่ออกหนังสือติดประกาศ เพื่อรับฟงความคิดเห็นของประชาชน 4 แหง (เทศบาลเมืองลพบุรี 

     ,สำนักงานอุตสาหกรรมจังหวัด , อำเภอเมืองลพบุร ีและสถานท่ีขอ ใบรับแจง)  

4.   ครบ 7 วัน สรุปประกาศ (คัดคาน/ไมคัดคาน)  

5.   แจงผลสรุปตามที่ติดประกาศ 4 แหง - ไมคัดคาน ออกใบรับแจง (รง.2) - คดัคานไมออกใบรับแจง  

6.   แจงสำนักงานอุตสาหกรรมจังหวัดเพ่ือทราบตามระเบียบ 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

 

แผนผัง ขั้นตอนการทำงาน 
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1. ผูประกอบการยื่นแจงขอประกอบกิจการ (รง.1)  

เพ่ือขอใบรับแจง การประกอบกิจการจำพวกที่ 2 (รง.2) 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สถานประกอบการ 

3. เจาหนาที่ออกหนังสือติดประกาศ เพ่ือรับฟงความคิดเห็น  

ของประชาชน 4 แหง 

4. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สถานประกอบการ 

5. แจงผลสรุปตามที่ติดประกาศ 4 แหง 

ไมคดัคาน ออกใบรับแจง (รง.2) คัดคานไมออกใบรับแจง 

6. แจงสำนักงานอุตสาหกรรมจังหวัดเพ่ือทราบ ตามระเบียบตอไป 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

 

การตรวจสอบแกไขปญหาตามคำรองทั่วไปของประชาชน 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

 เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน ใชเปนแนวทางในการจัดการขอรองเรียนของ ฝายควบคุมอาคาร และผัง

เมือง สวนควบคุมการกอสรางอาคารและผังเมือง สำนักการชาง เทศบาลเมืองลพบุรี ให เปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวดเร็วและทันตอสถานการณโดยประชาชนไดรับความพึงพอใจสูงสุดบนพื้นฐาน

ความเปนธรรมกับคูกรณทีุกฝาย 

แผนผัง ขั้นตอนการตรวจสอบแกไขปญหาตามคำรองทั่วไปของประชาชน 
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ผูรองเรียน/รองทุกข 

เขียนคำรอง/แจงเหตุ 

(ระบุชื่อผูรองใหชัดเจน)  

สงเจาหนาที่/ผูที่เก่ียวของ 

รับเรื่อง/บันทึกเรื่องเสนอตาม 
สายงาน/ผูบังคับบัญชาสั่งการ 
ไปยังหนวยงาน/ผูรับผิดชอบ 

ตรวจสอบ/แกไข/ออกคำสั่ง 

(ระยะเวลา 7-14 วัน) 

แจงผลการดำเนินงาน 

ไปยังผูรองเรียน 

ดำเนินการเสร็จ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

เสนอผูบังคบับัญชา 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

สวนการโยธา สำนักการชาง 

การติดตั้ง/ซอมแซม แกไข ไฟฟาสาธารณะ มีขั้นตอนดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 ผูยื่นคำรองขอกรอกเอกสารคำรองพรอม รายละเอียด วัตถุประสงค และระบุสถานที่ใหชัดเจนท่ี  

               เทศบาลเมืองลพบุร ีหรือโทรแจงท่ี หมายเลขโทรศัพท 036-412702 

ขั้นตอนที่ 2 ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขลงรับคำรอง  

ขั้นตอนที่ 3 ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักการชาง ลงรับคำรอง  

ขั้นตอนที่ 4 ฝายบริหารงานทั่วไป สวนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง และสงเรื่องใหเจาหนาที ่ผูดูแล

รับผิดชอบ เพ่ือออกไปตรวจสอบ  

ขั้นตอนที่ 5 เจาหนาที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แกไข  

ขั้นตอนที่ 6 รายงานผูบังคับบัญชาทราบ  

ขั้นตอนที่ 7 แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 

 

 

แผนผัง ขั้นตอนการติดตั้ง/ซอมแซม แกไข ไฟฟาสาธารณะ มีขั้นตอนดังนี้ 
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ผูยื่นคำรองขอกรอกเอกสารคำรองพรอม รายละเอียด วัตถุประสงค 

 และระบุสถานที่ใหชัดเจน ที่เทศบาลเมืองลพบุร ีหรือโทรแจงที่  

หมายเลขโทรศัพท 036-412702 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขลงรับคำรอง 

ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักการชาง ลงรับคำรอง 

ฝายบริหารงานทั่วไป สวนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง  

และสงเรื่องใหเจาหนาที่ผูดูแลรับผิดชอบเพ่ือออกไปตรวจสอบ 

เจาหนาที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แกไข 

รายงานผูบังคบับัญชาทราบ 

แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ 



 

                               คูม่อืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

การซอมแซม บำรุงรักษาถนน ทางเทา และซอมแซมแกไขฝาปดทอระบายน้ำ มีข้ันตอนดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1  ผูยื่นคำรองขอกรอกเอกสารคำรองพรอมรายละเอียดวัตถุประสงค และระบุสถานที่ใหชัดเจน  

      ที่เทศบาลเมอืงลพบุรี  หรือโทรแจงที่ หมายเลขโทรศัพท 036-412702 

ขั้นตอนที่ 2  ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขลงรับคำรอง  

ขั้นตอนที่ 3  ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักการชาง ลงรับคำรอง  

ขั้นตอนที่ 4  ฝายบริหารงานทั่วไป สวนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง และสงเรื่องใหเจาหนาที่  

      ผูดูแลรับผิดชอบ เพ่ือออกไปตรวจสอบ  

ขั้นตอนที่ 5  เจาหนาที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แกไข  

ขั้นตอนที่ 6  รายงานผูบังคบับัญชาทราบ  

ขั้นตอนที่ 7  แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 
 

 

แผนผัง ขั้นตอนการซอมแซม บำรุงรักษาถนน ทางเทา และซอมแซมแกไขฝาปดทอระบายน้ำ 

มีขั้นตอนดังนี ้
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ผูยื่นคำรองขอกรอกเอกสารคำรองพรอม รายละเอียด วัตถุประสงค 

 และระบุสถานที่ใหชัดเจน ที่เทศบาลเมืองลพบุร ีหรือโทรแจงที่  

หมายเลขโทรศัพท 036-412702 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขลงรับคำรอง 

ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักการชาง ลงรับคำรอง 

ฝายบริหารงานทั่วไป สวนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง  

และสงเรื่องใหเจาหนาที่ผูดูแลรับผิดชอบเพ่ือออกไปตรวจสอบ 

เจาหนาที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แกไข 

รายงานผูบังคับบัญชาทราบ 

แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ 



 

                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 

 

การตัดกิ่งไมตามถนนสาธารณะ มีขั้นตอนดังน้ี 

ขั้นตอนที่ 1   ผูยื่นคำรองขอกรอกเอกสารคำรองพรอม รายละเอียด วัตถุประสงค และระบุสถานที่ให ชัดเจน    

                 ท่ีเทศบาลเมืองลพบุรี หรือโทรแจงท่ี หมายเลขโทรศัพท 036-412702  

ขั้นตอนที่ 2   ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขลงรับคำรอง  

ขั้นตอนที่ 3   ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักการชาง ลงรับคำรอง  

ขั้นตอนที่ 4   ฝายบริหารงานทั่วไป สวนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง และสงเรื่องใหเจาหนาที่ ผูดูแล   

                 รับผิดชอบ เพ่ือออกไปตรวจสอบ  

ขั้นตอนที่ 5   เจาหนาที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แกไข  

ขั้นตอนที่ 6   รายงานผูบังคบับัญชาทราบ  

ขั้นตอนที่ 7   แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ 
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                               คู่มอืการปฏบิตังิาน สาํนักการช่าง    

     เทศบาลเมอืงลพบุร ี 

 

         แผนผัง ขั้นตอนการตัดกิ่งไมตามถนนสาธารณะ  

         มีขั้นตอนดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

36 

ผูยื่นคำรองขอกรอกเอกสารคำรองพรอม รายละเอียด วัตถุประสงค 

 และระบุสถานที่ใหชัดเจน ที่เทศบาลเมืองลพบุร ีหรือโทรแจงที่  

หมายเลขโทรศัพท 036-412702 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขลงรับคำรอง 

ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักการชาง ลงรับคำรอง 

ฝายบริหารงานทั่วไป สวนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง  

และสงเรื่องใหเจาหนาที่ผูดูแลรับผิดชอบเพ่ือออกไปตรวจสอบ 

เจาหนาที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แกไข 

รายงานผูบังคบับัญชาทราบ 

แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ 


