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 คูมือการปฏิบัติงานของสำนักชาง เทศบาลเมืองลพบุรี เลมนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใหบุคลากรใชเปนเครื่องมือ

ชวยเสริมสรางความรู ความเขาใจ ในการปฏิบัติงาน โดยไดจัดทำรายละเอียด กระบวนงานแตละสวน/ ฝาย/ งาน 

แยกตามโครงสรางสวนการบริหาร โดยแยกกิจกรรมออกตาม อำนาจหนาที่ เพ่ือแสดงถึงข้ันตอนตางๆ ของการ

ปฏิบัติงาน การเสนอเอกสาร ตลอดจนผังระบบงาน (สำนักชาง เทศบาลเมืองลพบุรี Flow Chart) เพ่ือใหเขาใจงาย

และใชเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ใหบรรลุตามขอกำหนดสำคัญๆ ของ แตละกระบวนงาน ใหไดตามเปาหมาย

และผลลัพธที่ตั้งไว และเปนสวนหนึ่งในการพัฒนาคุณภาพการ บริหารจัดการ คณะผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา 

บุคลากรผูปฏิบัติงานทุกระดับท้ังผูบริหาร ผูอำนวยการสำนักชาง หัวหนางาน เจาหนาที่ จะสามารถใชเปนเครื่องมือ

ในการปฏิบัติงานให ถูกตองมีประสิทธิภาพ เปนมาตรฐานเดียวกัน ประกอบกับใชเปนขอมูลขาวสารของทาง

ราชการ มีไวให ประชาชนเขาตรวจดูได ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 หมวด 1 การ

เปดเผย ขอมูลขาวสาร มาตรา 9 (4) และเปนประโยชนตอผูบังคับบัญชาในการติดตาม กำกับ เรงรัด ใหงาน 

บรรลุผลสัมฤทธ์ิ เกิดความคลองตัวมากยิ่งขึ้น และบรรลุตามวัตถุประสงคของหนวยงานตามที่ ตั้งเปาหมายไวทุก

ประการ  
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1. เพ่ือใหสำนักชาง เทศบาลเมืองลพบุรี มีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แยกตาม โครงสรางการ
บริหารงานท่ีแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานตางๆ ของ สำนักชาง และ
สรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงเนนไปสูการบริหารงานคุณภาพ เกิดผลงานที่ ไดมาตรฐาน เปนไป
ตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ  

2. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม เพ่ือพัฒนาใหการ 
ทำงานเปนมืออาชีพและใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ 
เผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานที่มีอยู 
เพ่ือขอรับบริการใหตรงกับความตองการ  

3. เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรสำนักชาง สอดคลอง
กับการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร  

4. เพ่ือใหบุคลากรสามารถทำงานแทนกันได หากบุคลากรลาก็มีผูปฏิบัติงานแทน เพ่ือไมใหเกิดความ ลาชา 
งานไมหยุดชะงัก ไมเกิดความเสียหายตอองคกร และประชาชนผูรับบริการ  

5. เพ่ือลดขอผดิพลาดจากการทำงานไมเปนระบบ  

6. เพื่อปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 หมวด 1 การเปดเผย
ขอมูลขาวสาร มาตรา 9(4)  
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     การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน สำนักชาง เทศบาลเมืองลพบุรี มีเนื้อหากระบวนงาน ตามโครงสรางการ

กำหนดสวนราชการ สำนักชาง ซึ่งประกอบดวย 4 สวน 5 ฝาย ดังน้ี  

1. ธุรการ 

2. สวนควบคุมการกอสราง 

2.1 ฝายวิศวกรรมโยธา 

2.2 ฝายสถาปตยกรรม 

3. สวนควบคุมอาคาร  

3.1 ฝายควบคุมอาคาร (งานควบคุมผังเมือง) 

4.   สวนการโยธา  

4.1 ฝายสาธารณูปโภค  

4.2 ฝายศูนยเครื่องจักรกล 

       ตามโครงสรางสวนราชการของสำนักชาง (ตามโครงสรางในหนาท่ี 3) คูมือเลมนี้ไดอธิบายถึง แนว

ทางการปฏิบัติงานของสำนักชาง เนื้อหาในคูมือจะนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน  และวิธีการ

ดำเนินงาน  
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โครงสรางการบริหาร สำนักชาง เทศบาลเมืองลพบุร ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

นายกเทศมนตรีเมืองลพบุร ี

รองนายกเทศมนตรีเมืองลพบรีุ 

ปลัดเทศบาลเมืองลพบุร ี

รองปลัดเทศบาลเมืองลพบุร ี

ผูอำนวยการสำนักชาง 

สวนควบคุมการกอสรางอาคาร                 สวนการโยธา 

 ฝายวิศวกรรมโยธา  ฝายสถาปตยกรรม  ฝายสาธารณูปโภค ฝายควบคมุอาคาร 
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      สวนควบคุมอาคาร 

ฝายศูนยเครื่องจักรกล 

                 งานธุรการ 
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 ความรับผิดชอบ   

1. นายกเทศมนตรีเมืองลพบุรี รองนายกเทศมนตรีเมืองลพบุรี ที่ไดรับมอบหมาย ใหปฏิบัติราชการแทน มี

หนาที่ อนุมัติ อนุญาต เห็นชอบ สั่งการและลงนามหนังสือราชการ  

2. ผูอำนวยการสำนักชาง มีหนาที่ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยระดับสำนัก เกี่ยวกับ การวางแผน 

บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ  แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผล

งาน ตัดสินใจ แกปญหาเก่ียวกับงานในสำนักช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วนที่รับผิดชอบ   

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

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

ท่ีรับผิดชอบ 
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หนาที่ความรับผิดชอบ ( R e s p o n s i b i l i t i e s ) 
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การกำหนดกรอบอตัรากำลัง  

พนักงานเทศบาล พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไป 

โดยมีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี:้  

ข้ันตอนท่ี 1 เมื่อสวน/ ฝาย/งานใด มีความประสงคจะขอกำหนดกรอบอัตรากำลังของพนักงาน

เทศบาล  พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไป สวน/ฝาย/งาน นั้น จะแจงประสาน

ธุรการ สำนักชางเพ่ือดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดกรอบอัตรากำลัง  ปจจุบัน และ

ตรวจสอบคุณสมบัติตำแหนงท่ีจะขออนุมัติกำหนดกรอบอัตรากำลังใหม  

ข้ันตอนท่ี 2  สวน/ฝาย/งานนั้น จัดทำเอกสารแสดงเหตุผลความจำเปนและปริมาณงาน พรอมเอกสาร 

ประกอบปริมาณงาน จำนวน 2 เลม สงใหธุรการ สำนักชาง เพ่ือจัดทำ บันทึกขออนุมัติกำหนด

อัตรากำลังใหม เสนอตอผูบังคับบัญชาพิจารณาตามลำดับ  

ข้ันตอนท่ี 3  เมื่อผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติใหกำหนดอัตรากำลังแลว ธุรการ จะนำสง เรื่องใหงานการ

เจาหนาที่ สำนักปลัดเทศบาล ดำเนินการตามระเบียบฯ ซึ่งจะไดนัดประชุม คณะกรรมการ

ปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ป ของเทศบาล เพ่ือพิจารณาอนุมัติใหกำหนดกรอบ อัตรากำลัง

ดังกลาวตอไป   

ข้ันตอนท่ี 4 เม่ือคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (กทจ.) ลพบุรี ไดพิจารณาและมีมติอนุมัติให กำหนดกรอบ

อัตรากำลังเรียบรอยแลว งานการเจาหนาที่ สำนักปลัดเทศบาล จะแจงประกาศ กรอบอัตรากำลัง

ใหมใหทราบ   

ข้ันตอนท่ี 5 เพ่ือใหไดบุคลากรมาปฏิบัติงานตามกรอบอัตรากำลังใหม ธุรการ สำนักชาง จะดำเนินการ

จัดทำบันทึกขออนุมัติสรรหาบุคลากรตามตำแหนงท่ีวางตามกรอบอัตรากำลัง ใหม เมื่อ

ผูบังคับบัญชาไดพิจารณาอนุมัติแลว จะสงเรื่องใหงานการเจาหนาที่ สำนัก ปลัดเทศบาล 

ดำเนินการสรรหาบุคลากรตามระเบียบฯ ตอไป  

ข้ันตอนท่ี 6 เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการสรรหาเรียบรอยแลว งานการเจาหนาที่ สำนักปลัดเทศบาล จะแจง 

คำสั่งบรรจุแตงต้ังใหทราบ  

ข้ันตอนท่ี 7 บุคลากรที่ไดรับการสรรหาดังกลาวไดรับการบรรจุแตงตั้ง และมารายงานตัว เพ่ือปฏิบัติงาน 

ตามกรอบอัตรากำลังที่กำหนดตอไป 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักชาง 

 



 

 

                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

แผนผัง ขั้นตอน การขอกำหนดกรอบอัตรากำลังของพนักงานเทศบาลเมืองลพบุรี 

พนกังานจางตามภารกิจ และพนักงานจางท่ัวไป สำนักชาง เทศบาลเมืองลพบุรี 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวน/ฝาย/งาน 

แจงความประสงคขอกำหนดกรอบอตัรากำลัง 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ตรวจสอบรายละเอียด กรอบอัตรากำลังปจจุบันพรอม 

คุณสมบัติตำแหนงทีข่ออนุมัติกำหนด 

 

สวน/ฝาย/งาน 

จัดทำเอกสารแสดงเหตุผล ความจำเปน พรอมเอกสาร 

ประกอบปริมาณงานจำนวน 2 เลม 

6 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

ตรวจสอบความถูกตอง และจดัทำบันทึกขออนุมัติกำหนด กรอบ

อัตรากำลัง พรอมแนบเอกสารประกอบ 

 

ฝายบริหารพิจารณา 

งานการเจาหนาที่ สำนักปลัดเทศบาล นัดคณะกรรมการฯ 

ประชุมพิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) 

พิจารณาอนมุัติ 

ประกาศกรอบอตัรากำลัง 

สรรหาบุคลากรตามกรอบอัตรากำลัง 

คำสั่งบรรจุ แตงต้ัง 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

รวมเรื่อง 



 

 

                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี  

 

การควบคุมพัสดุครุภัณฑ 

งานธุรการ สำนักชาง 

 

1. วัตถุประสงค  

 

 เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจในการควบคุมพัสดุครุภัณฑของงานธุรการ สำนักชาง เพ่ือใหการจัดทำ

คูมือการปฏิบัติงานการควบคมุพัสดุครุภัณฑเปนเครื่องมือในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบรรลุ

ขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน  

 

2. ขอบขาย  

 คูมือการปฏิบัติงานการควบคุมพัสดุครุภัณฑ จะกลาวถึงการควบคุมบัญชีพัสดุครุภัณฑตั้งแตข้ันตอน 

การรับพัสดุ การจายใหกับผูใชงาน การลงบัญชีพัสดุ การจัดทำรายงานพัสดุคงเหลือประจำปใหกับหนวยงานท่ี

เก่ียวของ  

 

3. แบบฟอรมที่ใช  

 - ทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ งานธุรการ สำนักชาง   

 - แบบฟอรมใบเบิกพัสด ุ 

  - แบบการรายงานพัสดุที่ชำรุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป (เอกสารแนบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจำป) 
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                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พัสดุที่ควบคุม ประกอบดวย วัสดุสำนักงาน , วัสดุคอมพิวเตอร , ครุภัณฑคอมพิวเตอร  

ครุภัณฑสำนักงาน 

 

 1. เมื่อคณะกรรมการ ทำการตรวจรับพัสดุที่มีการจัดซื้อ โดยทำการตรวจนับพัสดุครบถวนตามรายการ

แลว จึงมอบใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการควบคุมพัสดุ นำพัสดุไปจัดเก็บไวในสถานที่ที่กำหนดอยางปลอดภัย 

โดยมีการจัดเรียงอยางเปนระเบียบตามประเภทของพัสดุนั้น ๆ 

 

 2. เจาหนาที่ควบคุมพัสดุ นำรายการจัดซื้อที่ไดทำการตรวจรับครบถวนแลวลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 

หรือลงบัญชีวัสดุใหเรียบรอย เพื่อรอการเบิกจายใหแกพนักงาน/เจาหนาท่ีในสังกัดสำนักชาง นำไปใชในการ

ปฏิบัติงานตอไป 

 

 3. เม่ือพนักงาน/เจาหนาท่ีสำนักชาง มีความประสงคจะใชพัสดุ แตละประเภทจะตองรับใบเบิกพัสดุจาก

เจาหนาท่ีควบคุมพัสดุ มากรอกรายละเอียดของพัสดุที่จะขอเบิกพรอมกับลงชื่อผูขอเบิก และยื่นตอเจาหนาท่ี 

เจาหนาที่ทำการเบิกพัสดุออกมาใหตามรายการที่ขอเบิก 

 

 4. เจาหนาที่ผูควบคุมพัสดุ ลงทะเบียนจายออกจากบัญชีคุมพัสดุ เพื่อใหพัสดุคงเหลือถูกตองตรงตาม

จำนวนท่ีเปนจริง 

 

 5. สำหรับรายการครุภัณฑ เชน ครุภัณฑคอมพิวเตอร ประกอบไปดวย เครื่องคอมพิวเตอรเครื่องพิมพ 

เคร่ืองสำรองไฟ ครุภัณฑสำนักงาน ประกอบดวย โตะ เกาอ้ี ตูเก็บเอกสารเปนตน ซึ่งเม่ือทำการจัดซื้อมาแลว 

คณะกรรมการจะทำการตรวจรับ หลังจากนั้นเจาหนาที่จะนำรายการครุภัณฑตาง ๆ มาลงทะเบียนคุมครุภัณฑท่ี

ไดรับมา ซึ่งการลงทะเบียนจะแยกลงทะเบียนในแตละปวาปนั้นไดรับอนุมตัิจัดซื้อครุภัณฑประเภทใดบาง โดยลง

ครบตามแบบฟอรมที่กำหนดครบทุกขั้นตอน ในกรณีตรวจสอบพบวาครุภัณฑชนิดใดเกิดชำรุด ใชงานตอไปไมได 

ก็จะทำบันทึกฯ เสนอรายงานผูบังคับบัญชา เพ่ือสงคืนครุภัณฑใหกับฝายพัสดุฯ สำนักการคลัง และเก็บหลักฐาน

ไวรายงานหลังสิ้นปงบประมาณและลงทะเบียนจายออกจากบัญชีคุมครุภัณฑประเภทนั้น 

 

 6. เมื่อสิ้นปงบประมาณในปนั้น เจาหนาท่ีจะทำการตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู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วนท่ีเก่ียวของตอไป 
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                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

แผนผังขั้นตอน การควบคุมพัสดุ 
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รับพัสดุท่ีผานการ 

ตรวจรับจาก 

คณะกรรมการตรวจ 

ลงทะเบียนควบคมุทรัพยสิน 

หรือลงบัญชีพัสด ุ

จัดเก็บครุภัณฑหรือพัสดุ 

ตามสถานที่ท่ีกำหนด 

รับใบเบิกจากฝายตางๆ  

ลงทะเบียนจายเพือ่คุมยอดของพัสด ุ

ที่ถูกจายไป 

สิ้นปงบประมาณ กองคลัง 

ตรวจสอบพัสด ุ



 

                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

การควบคุมการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

งานธุรการ สำนักชาง 

 

ข้ันตอนท่ี 1  พนักงานขับรถแจงความประสงคขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิง และเขียนใบเบิกน้ำมัน 
 

ข้ันตอนท่ี 2  เจาหนาที่เสนอบันทึกตอหัวหนางาน / ผอ.สำนักชาง อนุมัติ 
 

ข้ันตอนท่ี 3  พนักงานขับรถทำการเบิกจายน้ำมันโดยใชบิลของผูจำหนายน้ำมัน 
 

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

ข้ันตอนท่ี 5  เจาหนาที่บันทึกรายงานขอซื้อขอจาง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อวัสดุเช้ือเพลิง

และหลอลื่น ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุเชื้อเพลิง และทำการตรวจรบั และจัดทำฎีกา 
 

ข้ันตอนท่ี 6  เจาหนาที่สงฎีกาใหงานพัสดุ กองคลัง 
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                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี 
 

แผนผัง ข้ันตอน การควบคุมการเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอลื่น 
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พนักงานขับรถแจงความประสงคขอเบิกน้ำมันเช้ือเพลิง  

และเขียนใบเบิกน้ำมัน 

เจาหนาที่เสนอบันทกึตอหัวหนางาน/  

ผอ.สำนักชาง อนุมัติ 

พนักงานขับรถทำการเบิกจายน้ำมันโดยใชบิล 

ของผูจำหนายน้ำมัน 

เจาหนาท่ีทำการตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมบิล เพื่อรอใบแจงหนี้

จากผูจำหนายน้ำมนั 

เจาหนาท่ีบันทึกรายงานขอซื้อขอจาง รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัติสั่งซื้อวัสดุเช้ือเพลิง 

และหลอลื่น ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุเชื้อเพลิง  

เจาหนาที่สงฎีกาใหงานพัสดุ กองคลัง 

 



 

                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

การดูแลควบคมุยานพาหนะ 

งานธุรการ สำนักชาง 
 

ข้ันตอนท่ี 1 พนักงานขับรถแจงความประสงคตอเจาหนาท่ีวายานพาหนะชำรุด 
 

ข้ันตอนท่ี 2 เจาหนาท่ีงานศนูยจักรกล จัดทำบันทึก รายงานยานพาหนะชำรุด  
 

ข้ันตอนท่ี 3 เจาหนาท่ีงานศนูยจักรกล ทำบันทึก รายงานการตรวจสภาพซอมเครื่องจักรกล ยานพาหนะ 

      และอุปกรณที่ชำรุด 

ข้ันตอนท่ี 4 เจาหนาท่ีเสนอบันทึกตอหัวหนางาน/ฝาย ผอ.สำนักชาง อนุมัติ  
 

ข้ันตอนท่ี 5 เจาหนาที่ทำบันทึกขออนุมัติ ซื้อ และลงระบบ e-laas ขออนุมัติจัดซ้ืออุปกรณซอมยานพาหนะ

      ชำรุดของคันน้ัน 
 

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

ข้ันตอนท่ี 7 เจาหนาที่รับเอกสารจากกองคลัง เพ่ือจัดทำฎีกาและสงฎีกาใหงานพัสดุ กองคลัง 
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                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

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.สำนักชาง อนุมัติ 

3. เจาหนาท่ีงานศูนยจักรกล ทำบันทึก รายงาน 

การตรวจสภาพซอมเครื่องจักรกล ยานพาหนะ 

และอุปกรณที่ชำรุด 

6. เจาหนาที่รับเอกสารจากกองคลัง เพื่อจัดทำฎีกา 

และสงใหงานพัสดุ กองคลัง 
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                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

งานธุรการ 

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

ตรวจสอบตัวเลขใหถูกตอง ตรวจสอบระเบียบฯ กฎหมายที่เกี่ยวของ เพื่อลดความเสี่ยงในการตรวจสอบ ชี้แจง

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

งบประมาณคงเหลือรวมทั้งการโอนงบประมาณ เพื่อใหมีงบประมาณที่เพียงพอแกการบริหารงานตามอำนาจ

หนาที่ 
 

แผนผัง ข้ันตอนการควบคุมงบประมาณ และจัดทำฎีกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บันทึกอนุมัติจัดซ้ือ/จัดจางตาง ๆ  

4. นำฎีกาสงงานพัสดุ กองคลัง 

2. ตรวจสอบตัวเลขผลรวมใหถูกตอง 

และบันทึกลงในทะเบียนคุมงบประมาณ 

ตามหมวด/ประเภทรายจาย 

3. เสนอฎีกา ผอ.สำนักชาง 
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                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

แผนผัง ข้ันตอนการจัดทำใบโอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การควบคุมพัสดุครุภัณฑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1. ตรวจสอบยอดงบประมาณตามรายการหมวด

รายจาย ที่มีงบประมาณไมเพียงพอแกการเบิกจาย

และงบประมาณเหลือจาย  

2. จัดทำใบโอน เพิ่ม/ลดงบประมาณ 

ตามระเบียบ เสนอตอผูบังคับบัญชา ตามลำดับ 

3. สงกองคลัง 
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                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

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

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

สำนักชาง เทศบาลเมืองลพบุรี มีวัตถุประสงคดังน้ี 

1.  เพ่ือใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจางสังกัดฝายควบคุมการกอสราง สวนควบคุมการ กอสรางอาคาร

และผังเมือง สำนักชาง เทศบาลเมืองลพบุรี มีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนลายลักษณอักษร ซึ่งแสดง

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

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

มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตและการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลามีการ ทำงาน

ปลอดภัยบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของโครงการ  

การสำรวจขอมูลเพื่อจัดทำโครงการ 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

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

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

สําหรับใชในการคํานวณหาปริมาตรงานดินขุดดินถมและอ่ืนๆ มาตรฐานของ งานสํารวจใชความละเอียดของงาน

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

ผูปฏิบัติงาน งานท่ีมีความละเอียดสูง ตองดําเนินการดวยเครื่องมือที่มี สมรรถนะสูง กําหนดวิธีการดําเนินการ

โดยชางผูปฏิบัติงานที่มีความชํานาญ 

ผงัการปฏิบัติงาน 
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1. การเตรียมงาน 

1.1 รวบรวมคำรอง/เอกสาร 1.2 สำรวจดานกายภาพ 

2. วิเคราะหพื้นที ่

- จัดเตรยีมขอมูลรายละเอียดและเอกสารท่ีเกีย่วของ 

2.1 การสำรวจทางราบ 

- การวางแนว 

- การเก็บรายละเอียดพ้ืนที่ กอสราง 

2.3 การสำรวจทางสภาพ 

รองน้ำและระบบระบายน้ำ 

-  ลำน้ำ 

- ความลาดเอยีง 

2.2 การสำรวจทางดิ่ง 

- การวัดคาระดับ 

รวบรวมขอมูลเพื่อจัดสงฝายออกแบบ 



 

                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

การออกแบบโครงการกอสรางดานวิศวกรรมและดานสถาปตยกรรม 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

1. รับนโยบายจากผูบรหิาร ประสานงานกับกองวิชาการและแผนงาน รายละเอียดโครงการ งานขั้นวางแผนแนว

ทางการออกแบบ ( Programming Phaze )  

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

เทศบาลเมืองลพบุรหีรือหนวยงานท่ีขอความอนุเคราะห สำนัก กองตางๆ  

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

 ● ขนาด ที่ตั้งและรูปรางของโครงการหรืออาคารที่จะทำโครงการ 

 ● งบประมาณที่ไดต้ังไว 

 ● รูปแบบหรือ Style 

 ● ความตองการหรือประโยชนใชสอยที่ตองการจากพ้ืนที่นั้นๆ  

 ● ประชาชนไดรับประโยชนสูงสุด  

 ● ถูกตองตามระเบียบกฎหมา 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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รับนโยบายจากผูบังคบับญัชา/ 

ผูขอความอนุเคราะห 

จัดประชุมคณะทำงานเพ่ือ 

มอบหมายหนาที ่

จัดหาขอมูลเพ่ือดำเนินการ  

ดำเนินการออกแบบ/เขียนแบบ 

กำหนดรายละเอียดการกอสราง 

สรุปผลการดำเนินงาน 

นำเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ดำเนินการตามระเบียบ/งานที่ 

เก่ียวของตอไป 



 

                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี 

  

การประมาณการโครงการกอสราง 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน 

 1. ใหทราบถึงงบประมาณคากอสรางเพ่ือกำหนดราคากลางสำหรับคากอสรางใน โครงการ ท้ังน้ีเพ่ือใชเปน

บรรทัดฐานในการประเมินราคาของผูรับจางในการประมูลงาน  

2. เพ่ือกำหนดคางวดงานในการกอสรางซึ่งจะประมาณการตามแบบและแผนงานเพื่อกำหนดคางวดงานและ

สะดวกในการเบิกจายคางานในแตละงวด หรอืในบางกรณีท่ีจะตองคำนวณเพ่ือหา ปริมาณงานท่ีทำไดจริงและทำ

การประเมินราคาเพื่อกำหนดคางานที่จะจายในงวดนั้นๆ 

 3. เพื่อคิดคางานเพ่ิมหรือลดจากสัญญาในงานกอสรางใชสำหรับกรณีท่ีผูวาจาง กำหนดใหผูรับจางทำงาน

เพ่ิมเติมจากที่กำหนดในแบบและขอกำหนดประกอบสัญญาจาง ซึ่งจะตองทำ การประมาณการหาปริมาณงาน

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

 4. เพื่อสามารถประมาณราคาขั้นตนโดยการศึกษาความเปนไปไดของโครงการอาจจะมี แบบเพียงแบบรางท่ี

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

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

 5. เพื่อจัดทำเอกสารเสนอราคากอสรางในการประมูลงานของผูรับเหมา ท้ังนี้การประมาณ ราคาตองทำอยาง

ละเอียดและรอบคอบ ทั้งน้ีหากผิดพลาดอาจทำให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บังคบับัญชาเพื่อพิจารณา

เห็นชอบ 



 

                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

 

การควบคุมและตรวจรับงานกอสราง 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานและผูไดรับการแตงต้ังใหเปนผูควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ทำหนาที่ควบคุมงานและตรวจรับพัสดุอยางถูกตองสอดคลองกับขอบังคับหรือระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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1. มีคำสั่งแตงต้ังผูควบคุมงาน 

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2. ศึกษารายละเอียดของสัญญา 

แบบรูปและเอกสารท่ีเก่ียวข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 



 

                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

     เทศบาลเมืองลพบุร ี

  

การตรวจสอบแกไขปญหาตามคำรองทั่วไปของประชาชน 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

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

สำนักชาง เทศบาลเมืองลพบุรี ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวดเร็วและทันตอสถานการณ 

โดยประชาชนไดรบัความพึงพอใจสูงสดุ บนพ้ืนฐานความเปนธรรมกับ คูกรณีทุกฝาย 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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ผูรองเรยีน/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 



 

                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

     เทศบาลเมืองลพบุร ี

  

ฝายควบคุมอาคารและผังเมือง สวนควบคุมการกอสรางอาคารและผังเมือง 

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

และผังเมือง สำนักชาง เทศบาลเมืองลพบุรี มีวัตถุประสงคดังนี้ 

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

อาคารและผังเมือง สำนักชาง เทศบาลเมืองลพบุรี มีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปน ลายลักษณอักษร ซึ่งแสดง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆ ของฝาย ควบคุมอาคารและผังเมือง  

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

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

ปลอดภัยบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของโครงการ 

การขออนุญาตก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 
 

อัตราคาธรรมเนยีม 
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อัตราคาธรรมเนียมการออกใบอนุญาตตางๆ ดังน้ี  

1.ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ 20 บาท 

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

3.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช ฉบับละ 20 บาท  

4.ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท  

5.ใบแทนใบอนุญาตหรอืใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท อัตราคาธรรมเนียม 

การตอใบอนุญาตตางๆ ดังน้ี  

1. ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ 20 บาท  

2.ใบอนุญาตดัดแปลง/ร้ือถอน/เคล่ือนยาย ฉบับละ 10 บาท 

อัตราคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนการกอสราง หรือ

ดัดแปลงอาคาร ดังนี้  

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

   ละ 0.50 บาท  

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

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

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

    ละ 4.00 บาท  

4. อาคารประเภทตองมีพ้ืนรับน้ำหนักเกิน 500 ก.ก./  

    ตร.ม. ตารางเมตร ละ 0.50 บาท  

5. พ้ืนที่หรือสิ่งท่ีจอดรถ กลับรถ ทางเขาออกของรถ   

    ตร.ม. ละ 0.50 บาท  

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

7. เข่ือน, ทางหรือทอระบายน้ำ, รัว้ หรือกำแพง คิด 

    ตามความยาว เมตรละ 1.00 บาท 



 

                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

 

แผนผงั ขั้นตอนการออกใบอนุญาตฯ ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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รับคำขออนญุาตฯ 

ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 

ลงทะเบียนรับคำขออนุญาตฯ 

ตรวจสอบเอกสาร (ใหครบถวน) 

ตรวจสอบสถานที่กอสราง 

ตรวจพิจารณาอนญุาตแบบแปลนและเอกสารประกอบ 

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 



 

                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

 

การควบคุมเขตการกอสรางตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารและพระราชบัญญัติผังเมืองรวม 
 

1. การตรวจสอบอาคารท่ีกอสรางโดยไมไดรบัอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น  

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

    สาธารณะ, อาคารอยูอาศัยรวม และอาคารที่มีคนใชสอยจำนวนมาก  

3. การดำเนินการเมื่อมีการฝาฝนกฎหมาย  

4. การออกคำสั่งทางปกครอง 
 

แผนผัง ข้ันตอนการตรวจและควบคุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                          แกไขได 

 

 

  

            ไมได 

23 

นายตรวจเขต/นายชางเขต 

ตรวจสอบ/บันทึกรายงานการตรวจเขต 

การดำเนินการเม่ือมีการฝาฝนกฎหมาย 

ออกคำสั่ง 

- ระงับการฝาฝน 

    - หามใช 

                                                             

พิจารณาแกไข     

ไดหรือไม 
สั่งใหแกไข 

รื้อถอน 



 

 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 
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                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

การควบคุมเขตถนน ทางสาธารณะ และที่ดินสาธารณะประโยชน ขอบเขตของกระบวนการทำงาน 

 1. รับคำรองจาก ประชาชน 

2. ดำเนินการตรวจสอบสถานที่ (กรณีไมสามารถตรวจสอบแนวเขตทางสาธารณะได,กรณีรกุล้ำ 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องที่ไดรับ 

หนังสือขอรังวัดสอบเขตที่ดิน 

ถึงสำนักงานที่ดินจังหวัด 

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

ผูเกี่ยวของทราบ 

รายงานผูบังคับบัญชา 

ตามข้ันตอน 

หนังสือแจงผูรองทราบ 

ตรวจสอบรายงาน 

รายงานผูบังคับบัญชาตาม 

ขั้นตอน 



 

                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

    เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

การควบคุมการประกอบกิจการน้ำมันเช้ือเพลิง 

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

1. การตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ 1  

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

ยอยที่ผูประกอบการสามารถดำเนินการไดทันที แตสามารถเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงในจำนวนที่จำกัด 
 

2. การรับแจงการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ 2  

 การตรวจสอบเอกสารและออกใบรับแจง โดยดำเนินการดังตอไปนี้  

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

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

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

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

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

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

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

พนักงานเจาหนาที่ทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดดำเนินการดังกล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ไขเปลี่ยนแปลงสถานท่ีประกอบกิจการ  

3.3 การตออายุใบอนุญาต  

3.4 การโอนใบอนุญาต  

3.5 การตรวจตรา  

3.6 ทดสอบและตรวจสอบถังน้ำมันเชื้อเพลิงระบบทอและอุปกรณเมื่อครบวาระ 
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                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

     เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

 

แผนผัง ข้ันตอนการรับแจงการประกอบกจิการและการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

      ถูกตองครบถวน                                       ไมถูกตองหรือไมครบถวน 
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ผูประกอบกิจการแจงการประกอบ 

กิจการควบคุมประเภทที่ 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งแกไข หนังสือ

แจงใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7 วัน และ

รายงานสำนักงานพลังงาน ภูมิภาค ทราบ

ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับคำสั่ง 

อปท. ออกใบรับแจง 

ตาม (แบบ ธพ.น.2) ใน

วันที่รับแจงทันที 

แจงใหผูแจงทราบในวันที่ 

รับแจงเพ่ือนำไปแกไขให 

ถูกตองกอน 

การเลิกประกอบกิจการและการโอนกิจการควบคุมประเภทที่ 

2 ผูประกอบกิจการตองแจงเปนหนังสือ ใหพนักงาน เจาหนาที่

ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดดำเนินการ ดังกลาว 



                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

     เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

 

แผนผัง ข้ันตอนการออกใบอนุญาตประกอบกจิการควบคุมประเภทที่ 3 

       แกไขเปลี่ยนแปลง                เปดบริการใหม                           ตอใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

        ไมผาน 

 

    ผาน 

 

 

 

 ผูประกอบการแกไข 

 

 

          

          ไมผาน 

 

    ผาน 
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ผูประสงคประกอบกิจการ ยื่น

คำขออนุญาต พรอม เอกสาร

หลักฐานตางๆ ตาม แบบ ธพ.น.

3 ตอ อปท. 

ยื่นเอกสาร ธพ.น.6 กอน ใบอนุญาต

หมดอายุ  60 วัน ประเภทที่ขอตอ

พนักงาน เจาหนาที่ 

ผูประกอบการ ยื่น

เอกสาร ธพ.น.5 

บัน ทึกผลการตรวจสอบ 

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 เมื่อ

ติดตั้งถังเก็บน้ำมันเช้ือเพลิง ระบบจายน้ำมันเชื้อเพลิง

อุปกรณแลวเสร็จ ใหแจง อปท.ทดสอบความปลอดภัย 

ออกใบอนุญาตและสาํเนา 
ให ้สพภ. ภายใน 15 วนั 

ผลการ 

ออกใบอนุญาตและสาํเนา 
ให ้สพภ. ภายใน 15 วนั 
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                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

     เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

การควบคุมการพิจารณารับแจงการประกอบกิจการโรงงานจำพวกที่ 2 

(ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน 35 วัน) 

 ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

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

2.   เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สถานประกอบการ  

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

     ,สำนักงานอุตสาหกรรมจังหวัด , อำเภอเมืองลพบุรี และสถานที่ขอ ใบรับแจง)  

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

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

6.   แจงสำนักงานอุตสาหกรรมจังหวัดเพ่ือทราบตามระเบียบ 
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                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

     เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

 

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

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

6. แจงสำนักงานอุตสาหกรรมจังหวัดเพื่อทราบ ตามระเบียบตอไป 



 

                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

     เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

 

การตรวจสอบแกไขปญหาตามคำรองทั่วไปของประชาชน 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน  

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

เมือง สวนควบคมุการกอสรางอาคารและผังเมือง สำนักชาง เทศบาลเมืองลพบุรี ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผล รวดเร็วและทันตอสถานการณโดยประชาชนไดรับความพึงพอใจสูงสุดบนพื้นฐานความเปน

ธรรมกับคูกรณีทุกฝาย 

แผนผัง ข้ันตอนการตรวจสอบแกไขปญหาตามคำรองทั่วไปของประชาชน 
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ผูรองเรยีน/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องเรยีน 

ดำเนินการเสร็จ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

เสนอผูบังคบับัญชา 



 

                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

     เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

สวนการโยธา สำนักชาง 

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

ขั้นตอนท่ี 1 ผูย่ืนคำรองขอกรอกเอกสารคำรองพรอม รายละเอียด วัตถุประสงค และระบุสถานท่ีใหชัดเจนท่ี  

               เทศบาลเมืองลพบุรี หรือโทรแจงท่ี หมายเลขโทรศัพท 036-412702 

ข้ันตอนท่ี 2 ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขลงรับคำรอง  

ขั้นตอนท่ี 3 ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักชาง ลงรับคำรอง  

ขั้นตอนท่ี 4 ฝายบริหารงานท่ัวไป สวนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเร่ือง และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี ผูดูแล

รับผิดชอบ เพ่ือออกไปตรวจสอบ  

ขั้นตอนท่ี 5 เจาหนาที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แกไข  

ขั้นตอนท่ี 6 รายงานผูบังคับบัญชาทราบ  

ขั้นตอนท่ี 7 แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ 
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                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

     เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

 

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

 และระบุสถานที่ใหชัดเจน ที่เทศบาลเมืองลพบุรี หรือโทรแจงท่ี  

หมายเลขโทรศัพท 036-412702 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขลงรับคำรอง 

ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักชาง ลงรับคำรอง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สวนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง  

และสงเรื่องใหเจาหนาที่ผูดูแลรับผิดชอบเพ่ือออกไปตรวจสอบ 

เจาหนาที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แกไข 

รายงานผูบังคับบัญชาทราบ 

แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ 



 

                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

     เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

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

ขั้นตอนท่ี 1  ผูย่ืนคำรองขอกรอกเอกสารคำรองพรอมรายละเอียดวัตถุประสงค และระบุสถานที่ใหชัดเจน  

      ที่เทศบาลเมืองลพบุรี  หรือโทรแจงท่ี หมายเลขโทรศัพท 036-412702 

ขั้นตอนท่ี 2  ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขลงรับคำรอง  

ขั้นตอนท่ี 3  ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักชาง ลงรับคำรอง  

ข้ันตอนท่ี 4  ฝายบริหารงานท่ัวไป สวนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง และสงเรื่องใหเจาหนาที่  

      ผูดูแลรบัผิดชอบ เพ่ือออกไปตรวจสอบ  

ขั้นตอนท่ี 5  เจาหนาที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แกไข  

ขั้นตอนท่ี 6  รายงานผูบังคับบัญชาทราบ  

ขั้นตอนท่ี 7  แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

223 



 

                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

     เทศบาลเมืองลพบุรี  
 

 

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

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

 และระบุสถานที่ใหชัดเจน ที่เทศบาลเมืองลพบุรี หรือโทรแจงท่ี  

หมายเลขโทรศัพท 036-412702 

ศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขลงรับคำรอง 

ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักช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 



 

                               คูมอืการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

     เทศบาลเมืองลพบุรี  

 

การตัดก่ิงไมตามถนนสาธารณะ มีขั้นตอนดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี 1   ผูย่ืนคำรองขอกรอกเอกสารคำรองพรอม รายละเอียด วัตถุประสงค และระบุสถานท่ีให ชัดเจน    

                 ที่เทศบาลเมืองลพบุรี หรือโทรแจงท่ี หมายเลขโทรศัพท 036-412702  

ขั้นตอนท่ี 2   ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขลงรับคำรอง  

ขั้นตอนท่ี 3   ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักชาง ลงรับคำรอง  

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

                 รับผิดชอบ เพื่อออกไปตรวจสอบ  

ขั้นตอนท่ี 5   เจาหนาที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แกไข  

ขั้นตอนท่ี 6   รายงานผูบังคับบัญชาทราบ  

ขั้นตอนท่ี 7   แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ 
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                               คูมือการปฏิบัติงาน สำนกัชาง    

     เทศบาลเมืองลพบุร ี 

 

         แผนผงั ขั้นตอนการตัดกิ่งไมตามถนนสาธารณะ  

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

 และระบุสถานที่ใหชัดเจน ที่เทศบาลเมืองลพบุรี หรือโทรแจงท่ี  

หมายเลขโทรศัพท 036-412702 

ศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขลงรับคำรอง 

ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักช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 


