
 
 
คู่มอืการปฏิบัติงาน 

 

สำนักการช่าง 
เทศบาลนครอุบลราชธานี 

 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  สำนักการช่าง 
เทศบาลนครอุบลราชธานี 

 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักการช่าง  เทศบาลนครอุบลราชธานี เล่มนี ้  จัดทำขึ ้นเพื ่อให้

บุคลากรใช้เป็นเครื่องมือช่วยเสริมสร้างความรู้  ความเข้าใจ  ในการปฏิบัติงาน  โดยได้จัดทำรายละเอียด
กระบวนงานแต่ละส่วน/ ฝ่าย/ งาน  แยกตามโครงสร้างส่วนการบริหาร  โดยแยกกิจกรรมออกตาม
อำนาจหน้าที่  เพื่อแสดงถึงขั้นตอนต่างๆ ของการปฏิบัติงาน  การเสนอเอกสาร  ตลอดจนผังระบบงาน 
(Flow Chart) เพ่ือให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ให้บรรลุตามข้อกำหนดสำคัญๆ ของ
แต่ละกระบวนงาน  ให้ได้ตามเป้าหมายและผลลัพธ์ที่ตั้งไว้  และเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการ 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  บุคลากรผู้ปฏิบัติงานทุกระดับทั้งผู้บริหาร  ผู้อำนวยการสำนัก
การช่าง  ผู้อำนวยการส่วน  หัวหน้าฝ่าย  หัวหน้างาน  จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้
ถูกต้องมีประสิทธิภาพ  เป็นมาตรฐานเดียวกัน  ประกอบกับใช้เป็นข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  มีไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 หมวด 1 การเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร มาตรา 9 (4)  และเป็นประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชาในการติดตาม กำกับ เร่งรัด ให้งาน
บรรลุผลสัมฤทธิ ์  เกิดความคล่องตัวมากยิ ่งขึ ้น  และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามที่
ต้ังเป้าหมายไว้ทุกประการ 
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1.   เพ่ือให้สำนักการช่าง  เทศบาลนครอุบลราชธานี  มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  แยกตาม
โครงสร้างการบริหารงานที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานต่างๆ ของ
สำนักการช่าง  และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งเน้นไปสู่การบริหารงานคุณภาพ  เกิดผลงานที่
ได้มาตรฐาน  เป็นไปตามเป้าหมาย  ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ 

 

2.   เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  เพ่ือพัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่  
เพ่ือขอรับบริการให้ตรงกับความต้องการ 

 

3.   เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรสำนักการช่าง  
สอดคล้องกับการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร 

 

4.   เพ่ือให้บุคลากรสามารถทำงานแทนกันได้  หากบุคลากรลาก็มีผู้ปฏิบัติงานแทน  เพ่ือไม่ให้เกิดความ
ล่าช้า  งานไม่หยุดชะงัก  ไม่เกิดความเสียหายต่อองค์กร  และประชาชนผู้รับบริการ 

 

5.   เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการทำงานไม่เป็นระบบ 
 

6.   เพ่ือปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540  หมวด 1  การเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร  มาตรา 9 (4) 
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 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  สำนักการช่าง  เทศบาลนครอุบลราชธานี  มีเนื้อหากระบวนงาน
ตามโครงสร้างการกำหนดส่วนราชการ  สำนักการช่าง  ซึ่งประกอบด้วย 2 ส่วน 8 ฝ่าย  ดังนี้ 
 1.  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 2.  ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
 3.  ส่วนควบคุมการก่อสร้างอาคารและผังเมือง 
  3.1  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
  3.2  ฝ่ายควบคุมการก่อสร้าง 
  3.3  ฝ่ายควบคุมอาคารและผังเมือง 
 4.  ส่วนการโยธา 
  4.1  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
  4.2  ฝ่ายช่างสุขาภิบาล 
  4.3  ฝ่ายสาธารณูปโภค 
 

 ตามโครงสร้างส่วนราชการของสำนักการช่าง (ตามโครงสร้างในหน้าที่ 3) คู่มือเล่มนี้ได้อธิบายถึง
แนวทางการปฏิบัติงานของสำนักการช่าง  เนื้อหาในคู่มือจะนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน  ขั้นตอน  
และวิธีการดำเนินงาน 
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โครงสร้างการบริหาร  สำนักการช่าง  เทศบาลนครอุบลราชธานี 
 

นายกเทศมนตรีนครอุบลราชธานี 

รองนายกเทศมนตรีนครอุบลราชธานี 

ปลัดเทศบาลนครอุบลราชธานี 

รองปลัดเทศบาลนครอุบลราชธานี 

ผู้อำนวยการสำนักการช่าง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

ส่วนควบคุมการก่อสร้างอาคารและผังเมือง ส่วนการโยธา 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

ฝ่ายควบคุมการ
ก่อสร้าง 

 

ฝ่ายควบคุม
อาคารและผัง

เมือง 
 

ฝ่ายช่าง
สุขาภิบาล 

 

ฝ่าย
สาธารณูปโภค 
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•  ผู้บริหารเทศบาล  หมายถึง  นายกเทศมนตรีนครอุบลราชธานี 

•  คณะกรรมการปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ปี  หมายถึง  คณะกรรมการที่ผู้บริหารเทศบาลแต่งตั้งขึ้น  
ให้มีหน้าที่พิจารณากลั่นกรองการจัดตำแหน่งอัตรากำลังในแต่ละส่วนราชการ 

•  ก.ท.จ.  หมายถึง  คณะกรรมการพนักงานเทศบาล 

•  ผู้อำนวยการสำนักการช่าง  หมายถึง  นักบริหารงานช่าง ระดับสูง  ผู้บังคับบัญชา  ผู้ควบคุมดูแลและ
รับผิดชอบสำนักการช่าง 

•  พัสด ุ หมายถึง  สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง  รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

•  ศูนย์เครื่องจักรกล  หมายถึง  ศูนย์ตรวจสอบ  ซ่อมบำรุงเครื่องจักร ของเทศบาลนครอุบลราชธานี  
ตั้งอยู่บริเวณสวน 11 ไร่ 

•  แผนพัฒนา  หมายถึง  แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

•  แผนการดำเนินงาน  หมายถึง  แผนการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  ที่แสดงถึง
รายละเอียดแผนงาน  โครงการพัฒนาและกิจกรรมที่ดำเนินการจริงทั้งหมด  ในพ้ืนที่ขององค์ปกครองส่วน
ท้องถิ่นประจำปีงบประมาณนั้น 

•  งบประมาณรายจ่าย  หมายถึง  งบประมาณที่สภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบและผู้ว่าราชการจังหวัด 
หรือนายอำเภอ หรือปลัดอำเภอ  ผู้เป็นหัวหน้าประจำทั้งอำเภออนุมัติ  ตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่า
ด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ  ทั้งนี้  รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมและการโอน   
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณด้วย 

•  แบบ ผ. 01  หมายถึง  บัญชีสรุปโครงการพัฒนาท้องถิ่น  ตามแผนพัฒนาท้องถิ่น 

•  แบบ ผ. 02  หมายถึง  บัญชีโครงการพัฒนาท้องถิ่น  ตามแผนพัฒนาท้องถิ่น 

•  ระบบ e – plan  หมายถึง  ระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและการประเมินผลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

•  ระบบ e – Laas  หมายถึง  ระบบการปฏิบัติงานด้านการคลัง  หรือระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

คำจำกัดความ  ( D e f i n i t i o n )   
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•  คณะกรรมการกำหนดราคากลางงานก่อสร้าง  หมายถึง  คณะกรรมการกำหนดราคากลางงาน
ก่อสร้างที่ได้รับแต่งตั้งจากนายกเทศมนตรีนครอุบลราชธานี  ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
ของปีนั้นๆ 

•  ค่า Factor “F”  หมายถึง  ค่าตัวเลขซึ่งกำหนดขึ้นตามมติคณะกรรมการควบคุมราคากลาง  ใช้คูณ
ราคาต่อหน่วยของต้นทุน  ออกมาเป็นราคาค่างานของโครงการ 

•  ผู้ควบคุมงาน  หมายถึง  พนักงานเทศบาลหรือพนักงานจ้างตามภารกิจสายงานช่าง  ที่ได้รับแต่งตั้ง
จากนายกเทศมนตรี  ให้มีหน้าที่ควบคุมงานก่อสร้างของเทศบาลฯ 

•  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  หมายถึง  พนักงานเทศบาลที่ได้รับแต่งตั้งจากนายกเทศมนตรี  ให้มี
หน้าที่ตรวจรับการจ้างของเทศบาลฯ 

•  อาคารขนาดใหญ่พิเศษ  หมายถึง  อาคารที่ก่อสร้างข้ึนเพ่ือใช้พ้ืนที่อาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นที่
อยู่อาศัย  หรือประกอบกิจการประเภทเดียวหรือหลายประเภท  โดยมีพื้นที่รวมกันทุกชั้นในหลังเดียวกัน
ตั้งแต่หนึ่งหมื่นตารางเมตรขึ้นไป 

•  แบบ น.1  หมายถึง  แบบแจ้งการออกใบอนุญาตก่อสร้าง/ ดัดแปลง/ รื้อถอน/ เคลื่อนย้ายอาคาร     
ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 

•  แบบ น.2  หมายถึง  แบบแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตก่อสร้าง/ ดัดแปลง/ รื้อถอน/ เคลื่อนย้ายอาคาร/ ใช้
หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร   

•  แบบ อ.1  หมายถึง  ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลงอาคาร  หรือรื้อถอนอาคาร 

•  แบบ ค.1  หมายถึง  คำสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลง  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบ     
แบบแปลน  หรือรายการคำนวณตามมาตร 27 วรรค หนึ่ง 

•  อาคารประเภทควบคุมการใช้  หมายถึง  อาคารดังต่อไปนี้ 

 (1)  อาคารสำหรับใช้เป็นคลังสินค้า  โรงแรม  อาคารชุด  หรือสถานพยาบาล 

 (2)  อาคารสำหรับใช้เพื่อกิจกรรมพาณิชยกรรม  อุตสาหกรรม  การศึกษา  การสาธารณสุข   
หรือกิจการอ่ืน  ทั้งนี้  ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

•  อาคารอยู่อาศัยรวม  หมายถึง  อาคารหรือส่วนใดส่วนหนึ่งของอาคารที่ใช้เป็นที่อยู่อาศัยสำหรับหลาย
ครอบครัว  โดยแบ่งออกเป็นหน่วยแยกจากกันสำหรับแต่ละครอบครัว 
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•  แบบ ธพ.น.1  หมายถึง  แบบคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ กรมธุรกิจพลังงาน 

•  แบบ ธพ.น.2  หมายถึง  แบบใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน กรมธุรกิจพลังงาน 

•  แบบ ธพ.น.3  หมายถึง  แบบคำขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการ กรมธุรกิจพลังงาน 

•  แบบ ธพ.น.4  หมายถึง  แบบคำขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ กรมธุรกิจพลังงาน 

•  แบบ ธพ.น.5  หมายถึง  แบบคำขอโอนใบอนุญาตประกอบกิจการ กรมธุรกิจพลังงาน 

•  แบบ ธพ.น.6  หมายถึง  แบบคำขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ กรมธุรกิจพลังงาน 

•  แบบ รง.1  หมายถึง  แบบใบแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกที่ 2 

•  แบบ รง.2  หมายถึง  แบบใบอนุญาตของโรงงานจำพวกท่ี 2 

•  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์  หมายถึง  ศูนย์ที่ผู้บริหารเทศบาลจัดตั้งขึ้นเพ่ือรองรับการร้องทุกข์ร้องเรียน
ที่อยู่ในเขตอำนาจของเทศบาลนครอุบลราชานี  ซึ่งตั้งอยู่บริเวณฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ ชั้น 1 

•  ระบบบำบัดน้ำเสีย  หมายถึง  ระบบบำบัดน้ำเสียของเทศบาลนครอุบลราชธานี  ซึ่งเป็นระบบกำจัดสิ่ง
ปนเปื้อนในน้ำที่เกิดจากกระบวนการผลิตของโรงงานอุตสาหกรรม  หรือเกิดจากกิจวัตรประจำวันของ
ประชาชนที่อยู่อาศัยในชุมชนเขตเทศบาลนครอุบลราชธานี 

•  ท่อระบายน้ำ  หมายถึง  ทางน้ำไหลในเขตเทศบาลนครอุบลราชธานี  เป็นทางไหลของน้ำที่เสีย หรือไม่
ต้องการ 
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•  ความรับผิดชอบ   

1.   นายกเทศมนตรีนครอุบลราชธานี  รองนายกเทศมนตรีนครอุบลราชธานี  ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติราชการแทน  มีหน้าที่ อนุมัติ  อนุญาต  เห็นชอบ  สั่งการและลงนามหนังสือราชการ 

2.   ผู้อำนวยการสำนักการช่าง  มีหน้าที่  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยระดับสำนัก  เกี่ยวกับ
การวางแผน  บริหารจัดการ  จัดระบบงาน  อำนวยการ  สั ่งราชการ  มอบหมาย  กำกับ  
แนะนำ  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  ตัดสินใจ  แก้ปัญหาเกี่ยวกับงานในสำนักการช่าง 

3.   ผู้อำนวยการส่วน  มีหน้าที่  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง  เกี่ยวกับการ
วางแผน  บริหารจัดการ  จัดระบบงาน  สั่งราชการ  มอบหมาย  กำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบ  
ประเมินผลงาน  ตัดสินใจ  แก้ปัญหาเกี่ยวกับงานในส่วนที่รับผิดชอบ 

4.   หัวหน้าฝ่าย  มีหน้าที่  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย  เกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ  
จัดระบบงาน  อำนวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  กำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน  
ตัดสินใจแก้ปัญหาในฝ่ายที่รับผิดชอบ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  ( R e s p o n s i b i l i t i e s )   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  สำนักการช่าง 

 
การกำหนดกรอบอัตรากำลัง 

พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนกังานจ้างทั่วไป 
 

โดยมีขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้: 
 

ขั้นตอนที่ 1  เมื่อส่วน/ ฝ่าย/งานใด มีความประสงค์จะขอกำหนดกรอบอัตรากำลังของพนักงานเทศบาล 
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั ่วไป ส่วน/ฝ่าย/งาน นั ้น จะแจ้งประสาน                    
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการช่างเพื่อดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดกรอบอัตรากำลัง                     
ปัจจุบัน และตรวจสอบคุณสมบัติตำแหน่งที่จะขออนุมัติกำหนดกรอบอัตรากำลังใหม่ 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 ส่วน/ฝ่าย/งานนั้น จัดทำเอกสารแสดงเหตุผลความจำเป็นและปริมาณงาน พร้อมเอกสาร
ประกอบปริมาณงาน จำนวน 2 เล่ม ส่งให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการช่าง เพื่อจัดทำ
บันทึกขออนุมัติกำหนดอัตรากำลังใหม่ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 3 เมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติให้กำหนดอัตรากำลังแล้ว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป จะนำส่ง
เรื่องให้งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล ดำเนินการตามระเบียบฯ ซึ่งจะได้นัดประชุม
คณะกรรมการปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ปี ของเทศบาล เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้กำหนดกรอบ
อัตรากำลังดังกล่าวต่อไป  

 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 4 เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (กทจ.) อุบลราชธานี ได้พิจารณาและมีมติอนุมัติให้
กำหนดกรอบอัตรากำลังเรียบร้อยแล้ว งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล จะแจ้งประกาศ
กรอบอัตรากำลังใหมใ่ห้ทราบ  

 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 เพ่ือให้ได้บุคลากรมาปฏิบัติงานตามกรอบอัตรากำลังใหม่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการช่าง 
จะดำเนินการจัดทำบันทึกขออนุมัติสรรหาบุคลากรตามตำแหน่งที่ว่างตามกรอบอัตรากำลัง
ใหม่  เมื่อผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาอนุมัติแล้ว  จะส่งเรื ่องให้งานการเจ้าหน้าที่   สำนัก
ปลัดเทศบาล ดำเนินการสรรหาบุคลากรตามระเบียบฯ ต่อไป 
 

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการสรรหาเรียบร้อยแล้ว งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล จะแจ้ง
คำสั่งบรรจุแต่งตั้งให้ทราบ 
 

ขั้นตอนที่ 7 บุคลากรที่ได้รับการสรรหาดังกล่าวได้รับการบรรจุแต่งตั้ง และมารายงานตัว เพื่อปฏิบัติงาน
ตามกรอบอัตรากำลังที่กำหนดต่อไป 
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ส่วน/ฝ่าย/งาน  
แจ้งความประสงค์ขอกำหนดกรอบอัตรากำลัง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ตรวจสอบรายละเอียด กรอบอัตรากำลังปัจจุบันพร้อม

คุณสมบัติตำแหน่งที่ขออนุมัติกำหนด 

ส่วน/ฝ่าย/งาน 
จัดทำเอกสารแสดงเหตผุล ความจำเป็น พร้อมเอกสาร

ประกอบปรมิาณงานจำนวน  2 เล่ม 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทำบันทึกขออนุมัติกำหนด

กรอบอัตรากำลัง พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

ผู้บริหารพิจารณา
อนุมัต ิ

งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล นัดคณะกรรมการฯ 
ประชุมพิจารณาอนุมตั ิ

คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) 
พิจารณาอนุมัต ิ

คณะกรรมการปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
เทศบาล พิจารณา 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ประกาศกรอบอัตรากำลัง 

สรรหาบุคลากรตามกรอบอัตรากำลัง 

คำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง  
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
รวมเรื่อง 

 

แผนผัง ขั้นตอน การขอกำหนดกรอบอัตรากำลังของพนักงานเทศบาล 
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป  สำนักการช่าง  เทศบาลนครอุบลราชธานี 
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การควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ 
 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการช่าง 

 
1. วัตถุประสงค์ 

      เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป   
สำนักการช่าง  
      เพื่อเป็นแนวทางแสดงวิธีการควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ เพื่อสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ได้เข้าใจวิธีแนวทางการปฏิบัติและเกิดประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ 
      เพื่อให้การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน การควบคุมพัสดุครุภัณฑ์เป็นเครื่องมือในการสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 

 

2. ขอบข่าย 
คู่มือการปฏิบัติงานการควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ จะกล่าวถึงการควบคุมบัญชีพัสดุครุภัณฑ์ 

ตั้งแต่ขั้นตอน การรับพัสดุ การจ่ายให้กับผู้ใช้งาน การลงบัญชีพัสดุ การจัดทำรายงานพัสดุคงเหลือ
ประจำปีให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

3.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
      ●  ทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์ งานธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการช่าง 
     ●  แบบฟอร์มใบเบิกพัสดุ 
     ●  แบบการรายงานพัสดุที่ชำรุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป (เอกสารแนบรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี) 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
         

พัสดุที่ควบคุม  ประกอบด้วย  วัสดุสำนักงาน , วัสดุคอมพิวเตอร์ , วัสดุงานบ้านงานครัว 
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  ครุภัณฑ์สำนักงาน 

1. เมื่อคณะกรรมการ  ทำการตรวจรับพัสดุที่มีการจัดซื้อ โดยทำการตรวจนับพัสดุครบถ้วน
ตามรายการแล้ว  จึงมอบให้เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบในการควบคุมพัสดุ  นำพัสดุไปจัดเก็บ
ไว้ในสถานที่ที่กำหนดอย่างปลอดภัย  โดยมีการจัดเรียงอย่างเป็นระเบียบตามประเภท
ของพัสดุนั้น ๆ  

2. เจ ้าหน ้าที่ควบค ุมพ ัสดุ   นำรายการจ ัดซ ื ้อท ี ่ ได้ทำการตรวจร ับครบถ ้วนแล้ว               
ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน  หรือลงบัญชีวัสดุให้เรียบร้อย  เพื่อรอการเบิกจ่ายให้แก่
พนักงาน/เจ้าหน้าที่ในสังกัดสำนักการช่าง นำไปใช้ในการปฏิบัติงานต่อไป                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

3. เมื่อพนักงาน/เจ้าหน้าที่สำนักการช่าง มีความประสงค์จะใช้พัสดุ แต่ละประเภทจะต้อง
รับใบเบิกพัสดุจากเจ้าหน้าที่ควบคุมพัสดุ  มากรอกรายละเอียดของพัสดุที่จะขอเบิก
พร้อมกับลงชื่อผู้ขอเบิก  และยื่นต่อเจ้าหน้าที่   เจ้าหน้าที่ทำการเบิกพัสดุออกมาให้ตาม
รายการที่ขอเบิก 

4. เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมพัสดุ  ลงทะเบียนจ่ายออกจากบัญชีคุมพัสดุ  เพื่อให้พัสดุคงเหลือ
ถูกต้องตรงตามจำนวนที่เป็นจริง  

5. สำหรับรายการครุภัณฑ์  เช่น  ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  ประกอบไปด้วย เครื่องคอมพิวเตอร์  
เครื่องพิมพ์  เครื่องสำรองไฟ   ครุภัณฑ์สำนักงาน  ประกอบด้วย โต๊ะ  เก้าอ้ี  ตู้เก็บเอกสาร  
เป็นต้น  ซ่ึงเมื่อทำการจัดซื้อมาแล้ว คณะกรรมการจะทำการตรวจรับ   หลังจากนั้น
เจ้าหน้าที่จะนำรายการครุภัณฑ์ต่าง ๆ มาลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ที่ได้รับมา  ซึ่งการ
ลงทะเบียนจะแยกลงทะเบียนในแต่ละปีว่าปีนั้นได้รับอนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ประเภทใดบ้าง  
โดยลงครบตามแบบฟอร์มที่กำหนดครบทุกขั้นตอน   ในกรณีตรวจสอบพบว่าครุภัณฑ์ชนิด
ใดเกิดชำรุด ใช้งานต่อไปไม่ได้ ก็จะทำบันทึกฯ เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา เพื่อส่งคืน
ครุภัณฑ์ให้กับฝ่ายพัสดุฯ สำนักการคลัง และเก็บหลักฐานไว้รายงานหลังสิ้นปีงบประมาณ  
และลงทะเบียนจ่ายออกจากบัญชีคุมครุภัณฑ์ประเภทนั้น 

6. เมื่อสิ้นปีงบประมาณในปีนั้น เจ้าหน้าที่จะทำการตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป 
หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป และสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงนายกเทศมนตรีพิจารณาเห็นชอบ และจัดส่งให้ฝ่ายพัสดุ
และทรัพย์สิน สำนักการคลัง เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
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แผนผัง ขั้นตอน การควบคุมพัสดุ 
 

 

 

 

ลงทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน 
หรือลงบัญชีพัสดุ 

รับพัสดุที่ผ่านการ
ตรวจรับจาก

คณะกรรมการตรวจ
รับ 

ลงทะเบียนจ่ายเพ่ือคุมยอดของพัสดุที่ถูกจ่าย
ออกไปทางบัญชี และคลังพัสดุ 

 

รับใบเบิกจากฝ่ายต่างๆ 

จัดเก็บครุภัณฑ์หรือพัสดุ 
ตามสถานที่ที่กำหนด 

สิ้นปีงบประมาณ  ตรวจนับพัสดุ 
รายงาน / ชำรุด ส่งคืนสำนักการคลัง 
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การควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  สำนักการช่าง 
 

ขั้นตอนที่ 1  พนักงานขับรถแจ้งความประสงค์ขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิง  และเขียนบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิก 
      น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น พร้อมแนบ แบบ 4 

 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่เสนอบันทึกต่อหัวหน้างาน /ฝ่าย  ผอ.ส่วนการโยธา อนุมัติ 
 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ทำการเบิกจ่ายน้ำมันให้รถแต่ละคัน โดยใช้บัตรฟลีทการ์ด (Fleet Card) ของรถแต่ละคัน 
 ในแต่ละวัน 

 

ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมสลิป  เพ่ือรอสเตทเมนท์ (Statement)  
จากธนาคาร 

 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่บันทึก รายงานขอซื้อขอจ้าง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อวัสดุเชื้อเพลิงและ 
          หล่อลื่น ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุเชื้อเพลิง  และทำการตรวจรับ 

 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่ส่งให้ฝ่ายแผนงานและงบประมาณจัดทำฎีกา 
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แผนผัง  ขั้นตอน  การควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
  

       
 
                   
 

พนักงานขับรถ 
แจ้งความประสงค์ขอเบิกน้ำมนัเชื้อเพลิง และเขียนบนัทึกข้อความ เร่ือง ขออนุมัติเบิกน้ำมัน

เชื้อเพลิงและหล่อลื่น พร้อมแนบ แบบ 4 
 

เจ้าหน้าที ่
เสนอบันทึกต่อหัวหน้างาน /ฝา่ย  ผอ.ส่วนการโยธา อนุมัต ิ

 

เจ้าหน้าที ่
ทำการเบิกจ่ายน้ำมนัให้รถแต่ละคัน โดยใช้บัตรฟลทีการ์ด (Fleet Card)  

ของรถแต่ละคันในแต่ละวนั 

เจ้าหน้าที ่
ทำการตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมสลิป  เพื่อรอสเตทเมนท์จากธนาคาร 

 

ส่งให้ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

จัดทำฎีกา 

เจ้าหน้าที ่
เจ้าหน้าทีบ่ันทึก รายงานขอซื้อขอจ้าง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อวัสดุ

เชื้อเพลิงและหล่อลื่น ขออนุมัตจิัดซื้อวัสดุเชื้อเพลิง  และทำการตรวจรับ 
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การดูแลควบคุมยานพาหนะ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  สำนักการช่าง 
 

ขั้นตอนที่ 1  พนักงานขับรถแจ้งความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่ว่ายานพาหนะชำรุด 
 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่งานศูนย์จักรกล จัดทำบันทึก รายงานยานพาหนะชำรุด  พร้อมแนบ  แบบ 6 
 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่งานศูนย์จักรกล ทำบันทึก รายงานการตรวจสภาพซ่อมเครื่องจักรกล ยานพาหนะและ
อุปกรณ์ที่ชำรุด 

 
ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่เสนอบันทึกต่อหัวหน้างาน/ฝ่าย ผอ.สำนักการช่าง อนุมัติ  พร้อมแนบ  แบบ 6 

 
ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่ทำบันทึกขออนุมัติ  ซื้อ อุปกรณ์ซ่อมยานพาหนะชำรุดของคันนั้น 

 
ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่ส่งให้ฝ่ายแผนงานและงบประมาณจัดทำฎีกา 
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แผนผัง  ขั้นตอน  การควบคุมดูแลยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานขับรถ 
แจ้งความประสงค์ต่อเจ้าหน้าทีว่่ายานพาหนะชำรุด 

 

เจ้าหน้าที่งานศูนย์จกัรกล 
จัดทำบนัทึก รายงานยานพาหนะชำรุด  พร้อมแนบ  แบบ 6 

เจ้าหน้าที่งานศูนย์จกัรกล 
ทำบนัทึก รายงานการตรวจสภาพซ่อมเคร่ืองจักรกล ยานพาหนะและอุปกรณ์ที่ชำรุด 

เจ้าหน้าที ่
เสนอบันทึกต่อหัวหน้างาน/ฝา่ย ผอ.สำนักการชา่ง อนุมัติ  พร้อมแนบ  แบบ 6 

ส่งให้ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

จัดทำฎีกา 

เจ้าหน้าที ่
ทำบนัทึกขออนุมัติ  ซื้อ อุปกรณ์ซ่อมยานพาหนะชำรุดของคันนั้น 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  สำนักการช่าง 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 17 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ สำนักการช่าง 

 

วัตถุประสงค ์
 การจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายแผนงานและงบประมาณ สำนักการช่าง  เทศบาลนคร
อุบลราชธานี มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1.  เพื่อให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างสังกัดฝ่ายแผนงานและงบประมาณ สำนักการช่าง 
เทศบาลนครอุบลราชธานี มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงานและกระบวนงานต่างๆ ของฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

 2.  เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะช่วยให้การทำงานของฝ่ายแผนงานและงบประมาณ สำนัก
การช่าง เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตตามเป้าหมายที่มีคุณภาพ  รวดเร็วทันตามกำหนดเวลามีการทำงาน
ปลอดภัยบรรลุข้อกำหนดและวัตถุประสงค์ 

โดยมีความรับผิดชอบตามอำนาจหน้าที่ดังนี้ 

 

 ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ สำนักการช่าง 
มีภารกิจและอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

งานแผนงานและโครงการ 
 

1. จัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของสำนักการช่าง 
2. จัดทำร่างงบประมาณรายจ่ายประจำป ี

3. จัดทำแผนการดำเนินงานของโครงการที่ได้รับอนุมตั ิ

4. ตรวจสอบ ตดิตาม ประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น    
    ตามแบบฟอร์มที่กำหนดและรายงานในรูปแบบ e-plan     
    เดือนละ 1 ครั้ง 

5. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดทำ 

    แผนพัฒนาและงบประมาณ 

งานการเงินและบัญชี 
 

1. จัดทำฎีกาเบิกจ่ายทุกหมวด/ประเภท 
- ควบคุมงบประมาณให้อยู่ในวงเงินท่ีได้รับตาม 
  เทศบัญญัต ิ
- จัดทำใบโอนงบประมาณกรณีงบไม่เพียงพอแก ่
  การเบิกจ่าย 
- รายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณประจำเดือน 

2. รายงานการใช้พลังงานประจำเดือน 
3. จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินเป็นรายไตรมาส 
4. ออกใบเสร็จค่าธรรมเนยีม,ใบอนุญาต 

-นำส่งเงินรายได้ประจำวัน 
5. ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วข้องกับการรับเงินเบิก  
   จ่ายเงิน ฯลฯ 
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งานแผนงานและโครงการ 
1.  การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นประจำปี  แผนพัฒนาท้องถิ่นประจำปีมีความสำคัญมากเพราะใช้เป็นกรอบในการ

จัดทำงบประมาณเพื่อพัฒนาท้องถิ่น ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนา
ขององค์กรปกครองท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2549 โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น 

1. รวบรวมข้อมูลรายละเอียดของแต่ละส่วน/ฝ่าย/งาน ที่มีความประสงค์จะขอจดัซื้อครภุัณฑโ์ดยตรง ตรวจสอบว่า
ครุภณัฑ์ที่มีอยู่ตรงตามมาตรฐานครุภัณฑ์หรือไม่ ถ้าไม่มีปรากฏในมาตรฐานครุภณัฑ์ต้องสืบจากร้านค้า จำนวน 3 

ร้าน หรือจัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้งสุดท้ายมาประกอบการจดัทำแผนพัฒนา จะดำเนินการช่วงเดือน พ.ค. ของทุกปี 

2. จัดพิมพ์แผนงาน/โครงการพร้อมรายละเอียด ในแบบ ผ.02 สำหรบัรายการครุภณัฑ์ และ ผ.08 สำหรับโครงการ
ก่อสร้าง 

3. เสนอผู้อำนวยการสำนักการช่างพิจารณา ถ้าเห็นชอบนำส่งกองวิชาการและแผนงาน เพื่อดำเนินการเสนอต่อ
คณะกรรมการแผนพัฒนาเทศบาลเพื่อประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นประจำปตี่อไป 

4. เมื่อแผนพัฒนาท้องถิ่นประจำปีได้มีการประกาศใช้แล้ว  สำนักการช่างจะคัดเลือกแผนพัฒนาท้องถิ่นประจำปีเข้ามา
บรรจุในร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพื่อเสนอต่อสภาเทศบาลพิจารณาและอนุมัติต่อไป 

5. เมื่อสภาเทศบาลไดร้ับอนุมัติและประกาศใช้เทศบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีแล้ว  แต่ละหนว่ยงานจะต้อง
ถ่ายทอดแผนดำเนินงานตามโครงการท่ีไดร้ับอนุมัติในเทศบญัญตัิตั้งแต่การออกแบบสำรวจ เสนอการซื้อจ่าย/จ้าง 

และการก่อสร้างให้แล้วเสร็จก่อนการเบิกจ่าย 

6. การรายงานผลการดำเนินรายจา่ยที่ไดร้ับ งบประมาณในเทศบญัญัติจะต้องรายงานตดิตามประเมินผลการ
ดำเนินงาน รายงานในรูปแบบ e-plan ประจำเดือน ส่งกองวิชาการและแผนงานเพื่อเสนอรายการต่อการประมวล

ติดตามผลแผนพัฒนาเทศบาลต่อไป 
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2. การจัดทำร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณเป็นหัวใจสำคัญของการพัฒนา ฉะนั้นการ

จัดทำร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีจึงมีความจำเป็นและสำคัญมาก จะจัดทำทุกเดือน
มิถุนายนของทุกปี ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2541 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับ ที่ 2,3)  พ.ศ. 2543  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 
 
 
 

 

 

 

แผนผัง ขั้นตอนการจัดทำร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ตรวจสอบยอดรายจ่ายจริงของปีงบประมาณที่ผา่นมาเพื่อใช้ข้อมูลในการตั้งงบประมาณประจำปี 

จัดทำตารางคำนวณเงินเดือนของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง  โดยตั้งงบประมาณ
ตามกรอบอัตรากำลัง 

จัดทำพิมพ์ร่างงบประมาณตามแผนงาน/งาน ดังนี้ 
 แผนงานเคหะและชุมชน ประกอบด้วย 
 1. งานบริหารงานท่ัวไป (241) ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป และฝา่ยแผนงานและ 

งบประมาณ 
 2. งานไฟฟ้าถนน (242) ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ฝ่ายสาธารณูปโภค ฝ่ายควบคุมการ 

ก่อสร้าง งานวิศวกรรมจราจร 
 3. งานสวนสาธารณะ (243) 
 4. งานกำจัดขยะมลูฝอย (244) 
 5. งานบำบัดน้ำเสีย (245) 
 แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา ประกอบด้วย  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายควบคุมอาคารและ  

ผังเมือง งานศูนย์เครื่องจักรกล 
 1. งานบริหารงานท่ัวไปเกี่ยวกับอุตสาหกรรมและการโยธา 
 2. งานก่อสร้างโครงสร้างพื้นฐาน 
 

แผนงาน/งาน จะประกอบด้วยรายจ่าย ดังนี ้
 1. งบกลาง 
 2. งบดำเนินงาน (ค่าตอบแทน,ค่าใช้สอย,ค่าวัสดุ,ค่าสาธารณปูโภค) 
 3. งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์,ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) 
 4. งบรายจ่ายอื่นๆ 
 5. งบเงินอุดหนุน 
  

เมื่อจัดทำรา่งเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปเีสร็จเรียบร้อยแล้ว เสนอผู้อำนวยการสำนักการช่าง
เพื่อพิจารณา เมื่อผู้อำนวยการสำนักการช่างเห็นชอบแล้ว นำส่งกองวิชาการและแผนงานดำเนินการต่อไป 

การจัดทำรา่งเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปจีะดำเนินการช่วง เดือน มิ.ย. - ก.ค. ของปี 
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3.  การจัดทำแผนการดำเนินงาน หลังจากที่หน่วยงานได้รับงบประมาณ ไม่ว่าจะเป็นงบประมาณใดแต่ละ
หน่วยงานต้องจัดทำแผนการดำเนินงานถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำ
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.  2561  ข้อ 26 
(2) และข้อ 27   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผัง ขั้นตอนการจัดทำแผนการดำเนินงาน 

เมื่อเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปปีระกาศใช้ แต่ละหน่วยงานต้องจัดทำแผนการดำเนินงานของ 
โครงการต่างๆ ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

การกำหนดห้วงเวลาการดำเนินงานแต่ละโครงการต้องคำนึงถึงปัจจัยภายนอกและปัจจัยภายใน  
ประกอบด้วย เพื่อความเหมาะสมและเพื่อการดำเนินงานท่ีไม่มีปญัหาและอุปสรรค 

ช่วงเวลาที่กำหนดจะกำหนดตั้งแตก่ารสำรวจ ออกแบบ เสนอบันทึกซื้อ/จ้าง การก่อสร้างและการเบิกจ่าย  
โดยมอบใหฝ้่ายควบคมุการก่อสร้างเป็นผู้กำหนดห้วงเวลาการดำเนินโครงการ 

นำข้อมูลมากรอกในแบบฟอร์มเสนอผู้อำนวยการสำนักการช่าง  
เมื่อผู้อำนวยการสำนักการช่างลงนามแล้ว  นำส่งกองวิชาการและแผนงานดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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4.  การติดตามประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  เมื่อได้รับงบประมาณในการบริหารแล้ว  หน่วยงานจะต้องมี
การตรวจสอบ รายงานผลการดำเนินโครงการ ต่อคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
เทศบาลนครอุบลราชธานี  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผัง ขั้นตอนการตรวจสอบติดตามประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล 

1. หลังจากเทศบัญญัติประกาศใช้และได้จัดทำแผนการดำเนินงานไว้พร้อมหาผู้รับจ้างได้แล้ว ขั้นตอน
ต่อไป คือการตรวจสอบ ติดตามประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล  

การรายงานในรูปแบบ e-plan ส่งกองวิชาการและแผนงาน เป็นประจำทุกเดือน 

2. การตรวจสอบติดตามประเมินโครงการต้องสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเอาข้อมูลความก้าวหน้าของ
โครงการมากรอกตามแบบฟอร์ม เช่น การก่อหนี้ผูกพัน วงเงินตามสัญญา ผู้รับจ้าง ระยะเวลาการก่อสร้าง 

ค่าปรับ และ วัน เดือน ปี ที่เบิกจ่าย 

3. นำเสนอผู้อำนวยการสำนักการช่างพิจารณา เมื่อผู้อำนวยการสำนักการช่างลงความเห็นชอบแล้ว 
นำส่งกองวิชาการและแผนงานตอ่ไป 



 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  สำนักการช่าง 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

22 

 
 
งานการเงินและบัญชี   

งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่ควบคุมงบประมาณให้อยู่ในกรอบที่ได้รับอนุมัติ ตรวจสอบบันทึกซื้อ/
จ้าง  ตรวจสอบตัวเลขให้ถูกต้อง  ตรวจสอบระเบียบฯ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  เพื่อลดความเสี่ยงในการ
ตรวจสอบ  ชี้แจงจากสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และเพื่อความรวดเร็ว ถูกต้อง แม่นยำ พร้อมการ
รายงานผลการเบิกจ่ายและงบประมาณคงเหลือรวมทั้งการโอนงบประมาณ  เพื่อให้มีงบประมาณที่
เพียงพอแก่การบริหารงานตามอำนาจหน้าที่  ดังนี้ 

1.  การจัดทำฎีกาเบิกจ่าย  ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2547  
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่4)  พ.ศ. 2561 

 

    แผนผัง ขั้นตอนการจัดทำฎีกา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. รับเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้างจากงานพัสดุ 

2.  ตรวจเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

3.  จัดทำฎีกา/เอกสารประกอบฎีกา 

4. ลงทะเบียนคุมงบประมาณการเบิกจ่ายตามแผนงาน 
ตามหมวด / ประเภท 

5. เสนอฎีกาต่อหัวหน้าฝ่าย / ผอ.สำนักการช่าง 

6.  นำฎีกาส่งฝ่ายการเงินฯ สำนักการคลัง 

(10 นาที) 
 

(3 นาที) 

(3 นาที) 

(3 นาที) 

(1 วัน) 
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แผนผัง ขั้นตอนการคุมงบประมาณ 

1. รับบันทึกขออนุมัติ ซื้อ/จ้าง จากแต่ละแผนงาน 

 

2.  ตรวจสอบระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้องตรวจสอบตัวเลขผลรวมให้ถูกต้อง
และบันทึกลงในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

3.  ลงลายมือชื่อและเสนอผู้บริหารตามลำดับต่อไป 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  สำนักการช่าง 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
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แผนผัง ขั้นตอนการจัดทำใบโอน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบยอดงบประมาณตามรายการ 
หมวดรายจ่าย  ที่มีงบประมาณไม่เพียงพอแก่

การเบิกจ่ายและงบประมาณเหลือจ่าย 

 

2. จัดทำใบโอน เพิ่ม/ลดงบประมาณ 
ตามระเบียบ เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

 
3. ส่งกองวิชาการ ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
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2.  การรายงานจัดเก็บข้อมูลการใช้พลังงานในหน่วยงาน (ไฟฟ้า, น้ำประปา, โทรศัพท์)  เพื่อรายงานผลการ

เบิกจ่ายและการควบคุมการประหยัดพลังงานในหน่วยงาน  โดยจะรายงานส่งสำนักปลัดเทศบาลเป็น
ประจำทุกเดือน เพื่อเพิ่มมาตรการประหยัดพลังงานของเทศบาลนครอุบลราชธานี และเพื่อเป็นข้อมูลใน
การรับตรวจประเมินประสิทธิภาพการปฏับัติงานของเทศบาลนครอุบลราชธานี 

 
แผนผัง รายงานการใช้พลังงานประจำเดือน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รวบรวมบันทึกการเบิกจ่าย ค่าน้ำมัน/ค่าไฟฟ้า/ค่าน้ำประปา จากแต่ละฝ่าย
งานมาตรวจสอบยอดจ่ายจริงแต่ละเดือน 

 

2. สรุปลงสถิติปริมาณการใช้ลงในแบบฟอร์มรายงานพลังงานประจำเดือน 

 

3. เสนอผู้บังคับบัญชา 

 

4. ทำบันทึกส่งสำนักปลัดเทศบาลภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  สำนักการช่าง 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 26 

 
3.  การจัดทำแผนการใช้เงินงบประมาณ  แต่ละหน่วยงานจะต้องจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  เป็นราย  

ไตรมาส  เพื่อวางแผนการใช้เงินตามอำนาจหน้าที่ ถือปฏิบัติตามกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับ    การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 รวม
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 หมวด 4  การเบิกเงิน ข้อ 38  ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  หรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงาน
คลังทุกสามเดือน 

 
แผนผัง ขั้นตอนการจัดทำแผนการใช้เงินงบประมาณ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายท่ีจะต้องใช้จ่ายตามอำนาจหน้าที่และรายจ่ายท่ี
ต้องจ่ายเป็นประจำทุกเดือน ในแต่ละหมวดและแผนงานเป็นรายไตรมาส 

2. บันทึกยอดงบประมาณรายจ่ายในแต่ละเดือน/ไตรมาส  
ลงในแบบฟอร์มแผนการใช้เงิน 

3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามก่อนเริ่มไตรมาส 1 เดือน เช่น ไตรมาสที่ 1 
(ตุลาคม - ธันวาคม) ต้องบันทึกเสนอภายในเดือน กันยายน 

 

4. ส่งบันทึกใหส้ำนักการคลัง 
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4.  การรับเงิน ส่งเงิน  สำนักการช่างมีการจัดเก็บรายได้  ค่าธรรมเนียม  ใบอนุญาต  คำร้องต่างๆ โดย

ออกใบเสร็จรับเงินและนำส่งเงินเป็นประจำทุกวัน  ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์ปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2547 รวมแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

  

แผนผัง ขั้นตอนการรับเงิน – ส่งเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

●  รับเอกสารการขออนุญาตปลูกสร้าง/รื้อถอนเพื่อชำระ 

●  ค่าใบอนุญาต/ค่าธรรมเนียม/ค่าคำร้อง (แบบ น.1)  
จากงานขออนุญาตอาคารและควบคุมอาคาร 

 

 

2.  ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้มาชำระ 
 

(1-3 นาที)
  

(1-3 นาที)
  

 

3.  จัดทำใบนำส่ง ในระบบ e-laas เวลา 15.30 น. ของทุกวัน 

(5 นาที)
  

 

4.  จัดส่งใบนำส่งและเงินที่ฝ่ายจัดเก็บรายได้ สำนักการคลัง  
เป็นประจำทุกวัน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายควบคุมการก่อสร้าง  ส่วนควบคุมการก่อสร้างอาคารและผังเมือง 

 

วัตถุประสงค์  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายควบคุมการก่อสร้าง ส่วนควบคุมการก่อสร้างอาคาร
และผังเมือง  สำนักการช่าง เทศบาลนครอุบลราชธานี มีวัตถุประสงค์ดังนี้  
 1. เพื่อให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างสังกัดฝ่ายควบคุมการก่อสร้าง ส่วนควบคุมการ
ก่อสร้างอาคารและผังเมือง สำนักการช่าง เทศบาลนครอุบลราชธานี มีคู ่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน      
เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของ
ฝ่ายควบคุมการก่อสร้าง 
 2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะช่วยให้การทำงานของฝ่ายควบคุมการก่อสร้าง
ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตและการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลามีการ
ทำงานปลอดภัยบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของโครงการ 

การสำรวจข้อมูลเพ่ือจัดทำโครงการ 
 ขอบเขตของกระบวนการทำงาน 
 สํารวจเพื่อหาแนวและระดับ กำหนดตำแหน่ง ขอบเขต รูปร่าง และขนาดต่างๆ ของ
บริเวณพื้นที่ที ่จะจัดทำโครงการก่อสร้าง เพ่ือให้การก่อสร้างเป็นไปตามรูปแบบรายการที่กำหนดและ
สํารวจระดับภูมิประเทศ สําหรับใช้ในการคํานวณหาปริมาตรงานดินขุดดินถมและอ่ืนๆ  มาตรฐานของ
งานสํารวจใช้ความละเอียดของงานเป็นเกณฑ์กําหนดเชิงคุณภาพ โดยความละเอียดของงานสํารวจจะ
ขึน้อยู่กับ เครือ่งมือ วิธีการ และช่างผู้ปฏิบัติงาน งานที่มีความละเอียดสูง ต้องดําเนินการด้วยเครื่องมือที่มี
สมรรถนะสูง กําหนดวิธีการดําเนินการโดยช่างผู้ปฏิบัติงานที่มีความชํานาญ 

ผังการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1. การเตรยีมงาน 

1.1 รวบรวมคำร้อง/เอกสาร 1.2 สำรวจด้านกายภาพ 

2. วิเคราะห์พื้นท่ี 
- จัดเตรยีมข้อมูลรายละเอียดและเอกสารที่เกีย่วข้อง 

2.1 การสำรวจทางราบ 
- การวางแนว 
- การเก็บรายละเอยีดพื้นที่
ก่อสร้าง 

2.2 การสำรวจทางดิ่ง 
- การรังวัดค่าระดับ 

2.3 การสำรวจสภาพ 
ร่องน้ำและระบบระบายน้ำ 
- ลำน้ำ 
- ความลาดเอยีง 

รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดส่งฝ่ายออกแบบ 
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การออกแบบโครงการก่อสร้างด้านวิศวกรรมและด้านสถาปัตยกรรม 

 

 ขอบเขตของกระบวนการทำงาน 
 1. รับนโยบายจากผู้บริหาร ประสานงานกับกองวิชาการและแผนงาน รายละเอียดโครงการ
งานขั้นวางแผนแนวทางการออกแบบ ( Programming Phaze )  
 2. ขั้นการขอข้อมูลสำหรับการออกแบบของโครงการจากผู้ใช้โครงการเพื่อทำการสรุป 
ความต้องการขัน้ต้น ของเทศบาลนครอุบลราชธานีหรือหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ สำนัก กองต่าง ๆ 
 เพ่ือรับข้อมูล วัตถุประสงค์ เป้าหมายและนโยบายของผู้บริหารหรือหน่วยงานที่ขอความ
อนุเคราะห์ ประกอบด้วย 
   ●  ขนาด ที่ตัง้และรปูร่างของโครงการหรืออาคารที่จะทำโครงการ 
   ●  งบประมาณท่ีได้ตัง้ไว้ 
   ●  รูปแบบหรือ Style  
   ●  ความต้องการหรือประโยชน์ใช้สอยที่ต้องการจากพ้ืนที่นั้นๆ 
   ●  ประชาชนได้รับประโยชน์สูงสุด 
   ●  ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย 
 

         แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

รับนโยบายจากผู้บังคับบัญชา/ 
ผู้ขอความอนุเคราะห์ 

จัดประชุมคณะทำงานเพ่ือ
มอบหมายหน้าที่ 

จัดหาข้อมูลเพ่ือดำเนินการ 

ดำเนินการออกแบบ/เขียนแบบ
กำหนดรายละเอียดการก่อสรา้ง 

สรุปผลการดำเนินงาน 
นำเสนอผู้บังคับบญัชาเพื่อพิจารณา

อนุมัต ิ

ดำเนินการตามระเบียบ/งานที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
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การประมาณการโครงการก่อสร้าง 

 

 ขอบเขตของกระบวนการทำงาน 
 1. ให้ทราบถึงงบประมาณค่าก่อสร้างเพื ่อกำหนดราคากลางสำหรับค่าก่อสร้างใน 
โครงการ ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นบรรทัดฐานในการประเมินราคาของผู้รับจ้างในการประมูลงาน 
 2. เพื่อกำหนดค่างวดงานในการก่อสร้างซึ่งจะประมาณการตามแบบและแผนงานเพ่ือ
กำหนด ค่างวดงานและสะดวกในการเบิกจ่ายค่างานในแต่ละงวด หรือในบางกรณีที่จะต้องคำนวณเพ่ือหา
ปริมาณงานท่ีทำได้จริงและทำการประเมินราคาเพ่ือกำหนดค่างานที่จะจ่ายในงวดนั้นๆ 
 3. เพื ่อคิดค่างานเพิ ่มหรือลดจากสัญญาในงานก่อสร้าง ใช้สำหรับกรณีที ่ผ ู ้ว ่าจ้าง
กำหนดให้ผู้รับจ้างทำงานเพิ่มเติมจากที่กำหนดในแบบและข้อกำหนดประกอบสัญญาจ้าง ซึ่งจะต้องทำ
การประมาณการหาปริมาณงานจากแบบที่เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมโดยราคาต่อหน่วยที่ใช้ในการคิดราคาเป็น
ราคาที่แสดงอยู่ในสัญญาจ้างเดิม 
 4. เพื่อสามารถประมาณราคาขั้นต้นโดยการศึกษาความเป็นไปได้ของโครงการ อาจจะมี
แบบเพียงแบบร่างที่รับรองแล้ว ยังไม่จำเป็นต้องมีแบบรายละเอียด ทั้งนี้อาจทำโดยวิธีการคำนวณราคา
ต่อพ้ืนที่ใช้สอย (บาท/ตร.ม.) หรือราคาต่อหน่วยการใช้ (บาท/ห้องพัก) เป็นต้น ซึ่งนำมาเป็นข้อมูลในการ
นำมาวิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการ 
 5. เพ่ือจัดทำเอกสารเสนอราคาก่อสร้างในการประมูลงานของผู้รับเหมา ทั้งนี้การประมาณ
ราคาต้องทำอย่างละเอียดและรอบคอบ ทั้งนี้หากผิดพลาดอาจทำให้ทางราชการเสียผลประโยชน์ได้ 

 

           แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบแปลนจากผู้ที่ออก แบบ 

ถอดแบบ 

จัดทำต้นทุนต่อหน่วย 

พิจารณาค่า Factor “F” ที่เหมาะสม 
สรุปเป็นราคาโครงการ 

ตรวจทานโดยคณะกรรมการ
ราคากลาง 

เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
เห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการราคากลาง 
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การควบคุมและตรวจรับงานก่อสร้าง 
 

 ขอบเขตของกระบวนการทำงาน 
 เพ่ือใหผู้ปฏิบัติงานและผู้ไดรับการแตงตั้งใหเปนผู้ควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุทําหน้าทีค่วบคุมงานและตรวจรับพัสดุอยา่งถูกตองสอดคลองกับขอ้บังคับหรือระเบียบที่เกีย่วข้อง 

       แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ศึกษารายละเอียดของสัญญา
แบบรูปและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. มีคำสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

5. รายงานสภาพ
ปัญหาอุปสรรคให้
คณะกรรมการตรวจ
รับฯ 

4. ตรวจสอบสถานท่ี
ก่อสร้าง สภาพภูมิ

ประเทศและปริมาณ
งาน 

7. ควบคุมงานให้เป็นไปตามสัญญาและ
รายงานผลการควบคุมงานต่อ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้าง
ก่อสร้าง 

6. ผู้รับจ้างดำเนินการ 
ตามสัญญา 

8. สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานแล้วเสร็จต่อ

ผู้บังคับบัญชา 

3. ชี้แจงทำความเข้าใจกับผู้รับจ้าง
ถึงกระบวนการและมาตรฐานการ

ควบคุมงานและการตรวจรับฯ 
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การตรวจสอบแก้ไขปัญหาตามคำร้องทั่วไปของประชาชน 
 

 ขอบเขตของกระบวนการทำงาน 
 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ใช้เป็นแนวทางในการจัดการข้อร้องเรียนของฝ่ายควบคุม
การก่อสร้าง สำนักการช่าง เทศบาลนครอุบลราชธานี ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
รวดเร็วและทันต่อสถานการณ์ โดยประชาชนได้รับความพึงพอใจสูงสุด บนพื้นฐานความเป็นธรรมกับ
คู่กรณีทุกฝ่าย 
 

     แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ส่งเจ้าหน้าที่/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

เขียนคำร้อง/แจ้งเหตุ 
(ระบุชื่อผู้ร้องให้ชัดเจน) 

รับเรื่อง/บันทึกเรื่องเสนอตาม
สายงาน/ผู้บังคับบัญชาสั่งการ
ไปยังหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ 

แจ้งผลการดำเนินงานไปยังผู้
ร้องเรียน 

ตรวจสอบ/แก้ไข/ออกคำสั่ง 
(ระยะเวลา7-14วัน) 

ดำเนินการเสร็จ 
รายงานผลการดำเนินงาน 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายควบคุมอาคารและผังเมือง  ส่วนควบคุมการก่อสร้างอาคารและผังเมือง 

 

วัตถุประสงค์  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายควบคุมอาคารและผังเมือง ส่วนควบคุมการก่อสรา้ง
อาคารและผังเมือง สำนักการช่าง เทศบาลนครอุบลราชธานี มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1.  เพื่อให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างฝ่ายควบคุมอาคารและผังเมือง ส่วนควบคุมการ
ก่อสร้างอาคารและผังเมือง สำนักการช่าง เทศบาลนครอุบลราชธานี มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็น
ลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของฝ่าย
ควบคุมอาคารและผังเมือง 

2.  เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะช่วยในการทำงานของฝ่ายควบคุมอาคารและ
ผังเมือง ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตและการบริการที ่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตาม 
กำหนดเวลามีการทำงานปลอดภัยบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของโครงการ 

 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ขอบเขตของกระบวนการทำงาน 
 ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลน จำนวน 5 ชุด พร้อมกับคำขอ อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวร 
และวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ ต้องแนบรายการคำนวณ จำนวน 1 ชุด 

เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้ตรวจพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนและรายการคำนวณ (ถ้ามี) ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตต่างๆ ดังนี้ 
 1.ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 
 2.ใบอนุญาตดัดแปลง/รื้อถอน/เคลื่อนย้าย 

 ฉบับละ 10 บาท 

 3.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ 20 บาท 

 4.ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท 

 5.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท 

อัตราค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตต่างๆ ดังนี้ 
 1. ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 

 2.ใบอนุญาตดัดแปลง/รื้อถอน/เคลื่อนย้าย  
ฉบับละ 10 บาท 

 

อัตราค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนการก่อสร้าง  
หรือดัดแปลงอาคาร ดังนี้ 
1. อาคารสูงไมเ่กิน 2 ช้ันหรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 0.50 บาท 
2. อาคารสูงไมเ่กิน 2 ช้ัน แต่ไม่เกนิ 3 ช้ัน หรือสูงเกิน 12 เมตร 
    แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 2.00 บาท 
3. อาคารสูงเกิน 3 ช้ัน หรือสูงเกนิ 15 เมตร ตร.ม. ละ 4.00 บาท 
4. อาคารประเภทต้องมีพื้นรับน้ำหนักเกิน 500 ก.ก./ตร.ม. 
    ตารางเมตร ละ 0.50 บาท 
5. พ้ืนท่ีหรือสิ่งท่ีจอดรถ กลับรถ ทางเข้าออกของรถ  
    ตร.ม. ละ 0.50 บาท 
6. ป้ายคิดตามพื้นท่ีของป้าย ตร.ม. ละ 4.00 บาท 
7. เขื่อน, ทางหรือท่อระบายน้ำ, รัว้ หรือกำแพง  
    คิดตามความยาว  เมตรละ 1.00 บาท 
 

อัตราค่าธรรมเนียม 
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แผนผัง ขั้นตอนการออกใบอนุญาตฯ ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับคำขออนุญาตฯ 

แจ้งให้ส่งเอกสาร
เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วน 

 

ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

ลงทะเบียนรับคำขออนุญาตฯ 

ตรวจสถานที่ก่อสร้าง 

ตรวจสอบเอกสาร (ครบถ้วน) ตาม พ.ร.บ. วิ.ปกครอง , 
พระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการอนุญาตฯ (7วัน) 

 

ตรวจพิจารณาอนุญาตแบบแปลนและเอกสารประกอบ 
พิจารณาภายใน 45 วัน 

 

แจ้งไม่อนุญาต 
(น.2) 

 

ตรวจพิจารณาภายใน 45 วัน 

แจ้งขยายเวลาพิจารณา 
(แบบ น.3/2)  45 วัน 

 

แจ้งผู้ขอแก้ไข 
(แบบ ค.1) 

 

ตรวจพิจารณา 
ออกใบ อ.1  

แจ้งผู้ร้อง 

(น.1) 
 

ออกใบ อ.1  
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การควบคุมเขตการก่อสร้างตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารและพระราชบัญญัติผังเมืองรวม 
1. การตรวจสอบอาคารที่ก่อสร้างโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
2. การตรวจสอบอาคารที่เข้าข่ายเป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้, อาคาร 9 ประเภท, อาคาร

สาธารณะ, อาคารอยู่อาศัยรวม และอาคารที่มีคนใช้สอยจำนวนมาก 
3. การดำเนินการเมื่อมีการฝ่าฝืนกฎหมาย 
4. การออกคำสั่งทางปกครอง 

 

                   แผนผัง ขั้นตอนการตรวจและควบคุมเขต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สั่งให้แก้ไข 

นายตรวจเขต/นายช่างเขต 

รื้อถอน 

ตรวจสอบ/บันทึกรายงานการตรวจเขต 

การดำเนินการเมื่อมีการฝ่าฝืนกฎหมาย 

 

ออกคำสั่ง 
 -  ระงับการฝ่าฝืน 
 -  ห้ามใช้ 

 

แจ้งความ 
ดำเนินการกับผู้ออกแบบและ 

ผู้ควบคุมงาน 

พิจารณาแก้ไข 

ได้หรือไม่ 

แก้ไขได้ 

ไม่ได้ 

การอุทธรณ์ 
30 วัน 

ไม่แก้ไข 
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การควบคุมเขตถนน ทางสาธารณะ และที่ดินสาธารณะประโยชน์ 
ขอบเขตของกระบวนการทำงาน 
1.  รับคำร้องจาก ประชาชน  
2.  ดำเนินการตรวจสอบสถานที่  

       (กรณีไม่สามารถตรวจสอบแนวเขตทางสาธารณะได้,กรณีรุกล้ำ และกรณีไม่รุกล้ำ) 
3.  ดำเนินการส่งเอกสารแจ้งผู้ร้องทราบ/รายงานผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

แผนผัง ขั้นตอนการควบคุมเขตถนน ทางสาธารณะ และที่ดินสาธารณะประโยชน์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

 

 

 

หนังสือแจ้งผู้ร้องทราบ
รายงานผู้เกี่ยวข้องทราบ 

รายงานผู้บังคับบัญชา
ตามขั้นตอน 

หนังสือแจ้งผู้ร้องทราบ
ตรวจสอบรายงาน 

กรณีไม่สามารถตรวจสอบ
แนวเขตทางสาธารณะได้ 

หนังสือขอรังวัด 
สอบเขตที่ดิน ถึงสำนักงาน

ที่ดินจังหวัด 

ทราบแนวเขต 
ที่ถูกต้องแล้ว ดำเนินการตาม

คำร้องท่ีได้รับ 

รายงานผู้บังคับบัญชาตาม
ขั้นตอน 

รายงานผู้บังคับบัญชาตาม
ขั้นตอน 

รับคำร้อง 

ตรวจสอบ 

กรณีรุกล้ำ กรณีไม่รุกล้ำ 

หนังสือแจ้งผู้ถูกร้อง 
ให้แก้ไข 
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การควบคุมการประกอบกิจการน้ำมันเช้ือเพลิง 
(ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 45 วัน / แล้วแต่ประเภท) 

 
   1. การตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทท่ี 1  
      มีหน้าที่ตรวจสอบสถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิงของกิจการควบคุม ประเภทที่ 1 ได้แก่ ร้านค้าราย
ย่อยท่ีผู้ประกอบการสามารถดำเนินการได้ทันที  แต่สามารถเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงในจำนวนที่จำกัด  
 

   2. การรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ 2 
         การตรวจสอบเอกสารและออกใบรับแจ้ง โดยดำเนินการดังต่อไปนี้ 
 2.1 เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ได้รับแจ้งการประกอบกิจการแล้วให้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้
ถูกต้องตามแบบ ธพ.น.1 จากนั้น ให้ออกใบรับแจ้งตามแบบ ธพ.น.2 ในวันที่รับแจ้งเพื่อเป็นหลักฐาน
ให้แก่ผู้แจ้ง กรณีที่ปรากฏว่าการแจ้งเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วนให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้แจ้งทราบ
ภายในวันที่ได้รับแจ้งนั้น เพ่ือให้ผู้แจ้งนำไปแก้ไข ให้ถูกต้องก่อนจะประกอบกิจการ 
 2.2 หากตรวจพบว่า การแจ้งของผู ้ประกอบกิจการไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง พนักงาน 
เจ้าหน้าที่มีอำนาจสั่งให้แก้ไขหนังสือแจ้งให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วัน นับจากวันที่ได้รับคำสั่ง 
 2.3 การเลิกประกอบกิจการ หรือโอนกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ผู้ประกอบกิจการต้องแจ้งเป็น
หนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้ดำเนินการดังกล่าว 
 

   3. การอนุญาตประกอบกิจการและตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทท่ี 3   ดังนี้ 
3.1  การอนุญาตก่อสร้าง 

(1) การเห็นชอบให้ทำการก่อสร้าง 
(2) การทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัย 
(3) การออกใบอนุญาตประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง 

 3.2  การอนุญาตให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกิจการ 
 3.3  การต่ออายุใบอนุญาต 
 3.4  การโอนใบอนุญาต 
 3.5  การตรวจตรา 
 3.6  ทดสอบและตรวจสอบถังน้ำมันเชื้อเพลิงระบบท่อและอุปกรณ์เมื่อครบวาระ  
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แผนผัง ขั้นตอนการรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องครบถ้วน ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 

ผู้ประกอบกิจการแจ้งการประกอบ 
กิจการควบคุมประเภทที่ 2 

ตาม (แบบ ธพ น.1) 

พนักงานเจ้าหน้าที่ของ อปท. 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบแบบก่อสร้าง 
 

ผลการตรวจเอกสาร 

อปท. ออกใบรับแจ้ง 
ตาม (แบบ ธพ.น.2) 
ในวันที่รับแจ้งทันที 

 

แจ้งให้ผู้แจ้งทราบในวันที่ 
รับแจ้งเพื่อนำไปแก้ไขให้

ถูกต้องก่อน 
 

กรณีตรวจพบภายหลังว่าการแจ้งไม่ถูกต้อง
หรือไม่ครบถ้วน อปท. สั ่งให้ผ ู ้แจ้งแก้ไข
หนังสือแจ้งให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 
วัน และรายงานสำนักงานพลังงาน ภูมิภาค
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำสั่ง 

 

การเลิกประกอบกิจการและการโอนกิจการควบคุมประเภท
ที่ 2 ผู ้ประกอบกิจการต้องแจ้งเป็นหนังสือ ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที ่ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้ดำเนินการ
ดังกล่าว  
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แผนผัง ขั้นตอนการออกใบอนุญาตประกอบกจิการควบคุมประเภทที่ 3 
 

แก้ไขเปลี่ยนแปลง   เปิดบริการใหม่    ต่อใบอนุญาต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประกอบการ 

ยื่นเอกสาร ธพ.น.5 

ผู้ประสงค์ประกอบกิจการ 
ยื่นคำขออนุญาต พร้อม 
เอกสารหลักฐานตา่งๆ ตาม
แบบ ธพ.น.3 ต่อ อปท. 

ยื ่นเอกสาร ธพ.น.6 ก่อน
ใบอนุญาตหมดอายุ 60 วัน 
ประเภทที่ขอต่อพนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

อปท.ตรวจสอบเอกสารคำขอ 

อปท.ร่วมกับ สนง.พลังงาน
ภูมิภาคตรวจสอบสถานท่ี 

ผู้ขออนุญาตดำเนินการก่อสร้างในระหว่าง
ก่อสร้าง เมื่อตดิตั้งถังเก็บน้ำมันเชือ้เพลิง 

ระบบจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงอุปกรณ์แล้วเสร็จ 
ให้แจ้ง อปท.ทดสอบความปลอดภัย 

อปท.แจ้ง สพถ.เพื่อทดสอบ 
ระบบความปลอดภัย 

ออกใบอนุญาต ธพ. น.4 มีอายุ 1 ปี 
และสำเนาให้ สพภ. ภายใน 5 วัน 

ผลการ
ตรวจสอบ 

ผลการ

บันทึกผลการตรวจสอบ
สถานท่ีในระยะเวลา 

ไม่เกิน 6 เดือน 

ออกใบอนุญาตและสำเนา
ให้ สพภ. ภายใน 15 วัน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ยื่นเรื่อง 

ผู้ประกอบการแก้ไข 
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การควบคุมการพิจารณารับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกที่ 2 
(ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 35 วัน) 

 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน 
1. ผู้ประกอบการยื่นแจ้งขอประกอบกิจการ (รง.1) เพ่ือขอใบรับแจ้งการประกอบกิจการจำพวก

ที่ 2 (รง.2) 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐาน/สถานประกอบการ 
3. เจ้าหน้าที่ออกหนังสือติดประกาศ เพื่อรับฟังความคิดเห็นของประชาชน  4 แห่ง (เทศบาล

นครอุบลราชธานี, สำนักงานอุตสาหกรรมจังหวัด, อำเภอเมืองอุบลราชธานี และสถานที่ขอ
ใบรับแจ้ง) 

4. ครบ 7 วัน  สรุปประกาศ (คัดค้าน/ไม่คัดค้าน) 
5. แจ้งผลสรุปตามที่ติดประกาศ 4 แห่ง 

- ไม่คัดค้าน ออกใบรับแจ้ง (รง.2) 
- คัดค้านไม่ออกใบรับแจ้ง 

    6.  แจ้งสำนักงานอุตสาหกรรมจังหวัดเพ่ือทราบตามระเบียบ 
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    แผนผัง ขั้นตอนการทำงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

1. ผู้ประกอบการยื่นแจ้งขอประกอบกิจการ (รง.1) เพ่ือขอใบรับแจ้ง   
การประกอบกิจการจำพวกท่ี 2 (รง.2) 

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สถานประกอบการ 

3.  เจ้าหน้าที่ออกหนังสือติดประกาศ เพ่ือรับฟังความคิดเห็น 
ของประชาชน  4 แห่ง 

4.  ครบ 7 วัน  สรุปประกาศ (คัดค้าน/ไม่คัดค้าน) 
 

ไม่คัดค้าน ออกใบรับแจ้ง (รง.2) คัดค้านไม่ออกใบรับแจ้ง 

5.  แจ้งผลสรุปตามที่ติดประกาศ 4 แห่ง 
 

6.  แจ้งสำนักงานอุตสาหกรรมจังหวัดเพ่ือทราบ ตามระเบียบต่อไป 
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การตรวจสอบแก้ไขปัญหาตามคำร้องทั่วไปของประชาชน 
 

ขอบเขตของกระบวนการทำงาน 
 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  ใช้เป็นแนวทางในการจัดการข้อร้องเรียนของ  ฝ่ายควบคุมอาคาร
และผังเมือง  ส่วนควบคุมการก่อสร้างอาคารและผังเมือง  สำนักการช่าง  เทศบาลนครอุบลราชธานี      
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  รวดเร็วและทันต่อสถานการณ์  โดยประชาชนได้รับความ
พึงพอใจสูงสุด  บนพื้นฐานความเป็นธรรมกับคู่กรณีทุกฝ่าย 
 
 

แผนผัง ขั้นตอนการตรวจสอบแก้ไขปัญหาตามคำร้องทั่วไปของประชาชน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เขียนคำร้อง/แจ้งเหตุ 
(ระบุชื่อผู้ร้องให้ชัดเจน) 

 

ส่งเจ้าหน้าที่/ผู้ที่เก่ียวข้อง 

รับเรื่อง/บันทึกเสนอตามสายงาน 
ผู้บังคับบัญชาสั่งการไปยังหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ 

 

ตรวจสอบ/แก้ไข/ออกคำสั่ง 
(ระยะเวลา7-14 วัน) 

 

ดำเนินการเสร็จ 
รายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

 

แจ้งผลการดำเนินงานไปยังผู้ร้องเรียน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส่วนการโยธา  สำนักการช่าง 

 
การติดตั้ง/ซ่อมแซม แก้ไข ไฟฟ้าสาธารณะ  มีขั้นตอนดังนี ้

 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ยื่นคำร้องขอกรอกเอกสารคำร้องพร้อม รายละเอียด วัตถุประสงค์ และระบุสถานที่ให้
ชัดเจน  ที่เทศบาลนครอุบลราชธานี หรือโทรแจ้งที่ หมายเลขโทรศัพท์ 045-246060 

ขั้นตอนที่ 2 ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ลงรับคำร้อง 

ขั้นตอนที่ 3 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการช่าง ลงรับคำร้อง 

ขั้นตอนที่ 4 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลรับผิดชอบ  เพ่ือออกไปตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แก้ไข 

ขั้นตอนที่ 6 รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

ขั้นตอนที่ 7 แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องทราบ 
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  แผนผงั ขั้นตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซม แก้ไข ไฟฟ้าสาธารณะ  มีขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ยื่นคำร้องขอกรอกเอกสารคำร้องพร้อม รายละเอียด 
วัตถุประสงค์ และระบุสถานที่ให้ชัดเจน ที่เทศบาลนคร

อุบลราชธานี หรือโทรแจ้งที่ หมายเลขโทรศัพท์ 045-246060 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการช่าง ลงรับคำร้อง 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ลงรับคำร้อง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง 
และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลรับผิดชอบเพื่อออกไปตรวจสอบ 

 

เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แก้ไข 

รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องทราบ 
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การซ่อมแซม บำรุงรักษาถนน ทางเท้า และซ่อมแซมแก้ไขฝาปิดท่อระบายน้ำ  มีขั้นตอนดังนี้ 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ยื่นคำร้องขอกรอกเอกสารคำร้องพร้อม รายละเอียด วัตถุประสงค์ และระบุสถานที่ให้
ชัดเจน  ที่เทศบาลนครอุบลราชธานี หรือโทรแจ้งที่ หมายเลขโทรศัพท์ 045-246060 

ขั้นตอนที่ 2 ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ลงรับคำร้อง 

ขั้นตอนที่ 3 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการช่าง ลงรับคำร้อง 

ขั้นตอนที่ 4 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลรับผิดชอบ  เพ่ือออกไปตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แก้ไข 

ขั้นตอนที่ 6 รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

ขั้นตอนที่ 7 แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องทราบ 
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 แผนผัง ขั้นตอนการซ่อมแซม บำรุงรักษาถนน ทางเท้า และซ่อมแซมแก้ไขฝาปิดท่อระบายน้ำ  

มีขั้นตอนดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

ผู้ยื่นคำร้องขอกรอกเอกสารคำร้องพร้อม รายละเอียด 
วัตถุประสงค์ และระบุสถานที่ให้ชัดเจน ที่เทศบาลนคร

อุบลราชธานี หรือโทรแจ้งที่ หมายเลขโทรศัพท์ 045-246060 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการช่าง ลงรับคำร้อง 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ลงรับคำร้อง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง 
และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลรับผิดชอบเพ่ือออกไปตรวจสอบ 

 

เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แก้ไข 

รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องทราบ 
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การตัดกิ่งไมต้ามถนนสาธารณะ   มีขั้นตอนดังนี้ 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ยื่นคำร้องขอกรอกเอกสารคำร้องพร้อม รายละเอียด วัตถุประสงค์ และระบุสถานที่ให้
ชัดเจน  ที่เทศบาลนครอุบลราชธานี หรือโทรแจ้งที่ หมายเลขโทรศัพท์ 045-246060 

ขั้นตอนที่ 2 ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ลงรับคำร้อง 

ขั้นตอนที่ 3 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการช่าง ลงรับคำร้อง 

ขั้นตอนที่ 4 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลรับผิดชอบ  เพ่ือออกไปตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แก้ไข 

ขั้นตอนที่ 6 รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

ขั้นตอนที่ 7 แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องทราบ 
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แผนผัง ขั้นตอนการตัดกิ่งไม้ตามถนนสาธารณะ  มีขั้นตอนดังนี ้

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นคำร้องขอกรอกเอกสารคำร้องพร้อม รายละเอียด 
วัตถุประสงค์ และระบุสถานที่ให้ชัดเจน ที่เทศบาลนคร

อุบลราชธานี หรือโทรแจ้งที่ หมายเลขโทรศัพท์ 045-246060 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการช่าง ลงรับคำร้อง 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ลงรับคำร้อง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง 
และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลรับผิดชอบเพื่อออกไปตรวจสอบ 

 

เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แก้ไข 

รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องทราบ 
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การควบคุมสัญญาณไฟฟ้าและเครื่องหมายจราจร  มีขั้นตอนดังนี้ 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ยื่นคำร้องขอกรอกเอกสารคำร้องพร้อม รายละเอียด วัตถุประสงค์ และระบุสถานที่ให้
ชัดเจน ที่เทศบาลนครอุบลราชธานี หรือโทรแจ้งที่ หมายเลขโทรศัพท์ 045-246060 

ขั้นตอนที่ 2 ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ลงรับคำร้อง 

ขั้นตอนที่ 3 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการช่าง ลงรับคำร้อง 

ขั้นตอนที่ 4 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลรับผิดชอบ เพื่อออกไปตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แก้ไข 

ขั้นตอนที่ 6 รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

ขั้นตอนที่ 7 แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องทราบ 
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แผนผัง ขั้นตอนการควบคุมสัญญาณไฟฟ้าและเครื่องหมายจราจร  มีขั้นตอนดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นคำร้องขอกรอกเอกสารคำร้องพร้อม รายละเอียด 
วัตถุประสงค์ และระบุสถานที่ให้ชัดเจน ที่เทศบาลนคร

อุบลราชธานี หรือโทรแจ้งที่ หมายเลขโทรศัพท์ 045-246060 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการช่าง ลงรับคำร้อง 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ลงรับคำร้อง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนการโยธา ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง 
และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลรับผิดชอบเพ่ือออกไปตรวจสอบ 

 

เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบดำเนินการ/แก้ไข 

รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องทราบ 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
ฝ่ายช่างสุขาภิบาล  ส่วนการโยธา 

 
การตรวจสอบ ควบคุม ดแูลระบบบำบัดน้ำเสียของสถานประกอบการ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ฝ่ายช่างสุขาภิบาล สำนกัการช่าง เทศบาลนครอุบลราชธานี  
โทรศัพท์ 045 - 246060 - 3 ต่อ 136  โทรสาร 045 - 255232 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันทำการ (วันจันทร์ ถึง วันศุกร์) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)       
เวลาติดต่อราชการตั้งแต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.    
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการปฏิบัติ 
สถานประกอบการบางประเภทและบางขนาด ภายในเขตเทศบาล ที ่เข้าข่ายต้องปฏิบัติตาม

ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรื่อง กำหนดมาตรฐานควบคุมการระบายน้ำทิ้งจาก
อาคารบางประเภทและบางขนาดแต่ทั้งนี้ต้องไม่ใช่วิธีทำให้เจือจาง และตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535  เพื่อให้เป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์และพระราชบัญญัติ 
ดังกล่าว เทศบาลมีหน้าที่ควบคุม ดูแล ให้คำแนะนำ และแนวทางการปรับปรุงระบบบำบัดน้ ำเสียให้
สามารถบำบัดน้ำทิ้งได้อย่างมีประสิทธิภาพเป็นไปตามมาตรฐานที่กฎหมายกำหนด   
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
1. ผู ้ประกอบการที ่เข้าข่ายให้ปฏิบัติตามมาตรฐานที่กำหนด  ต้องดำเนินการเก็บสถิติข้อมูล            

ซ่ึงแสดงผลการทำงานของระบบหรืออุปกรณ์และเครื่องมือ และจัดทำบันทึกรายละเอียดเป็น
หลักฐานไว้ ณ สถานประกอบการนั้น โดยจัดทำบันทึกประจำวัน 

2. ผู้ประกอบการจัดทำรายงานสรุปผลการทำงานของระบบ หรืออุปกรณ์และเครื่องมือเสนอต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่น (นายกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย) ของสถานประกอบการนั้นตั้งอยู่
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

3. ผู ้ประกอบการที ่เข ้าข่ายให้ปฏิบัติตามมาตรฐานที ่กำหนดจะต้องจัดหาหน่วยงานหรือ
ผู้ชำนาญการในการให้คำแนะนำเทคนิคและแนวทางการปรับปรุงระบบบำบัดน้ำเสียให้สามารถ
บำบัดน้ำทิ้งได้อย่างมีประสิทธิภาพเป็นไปตามมาตรฐานที่กฎหมายกำหนด เพื่อเสนอต่อเจ้า
พนักงานควบคุมมลพิษพิจารณาอนุญาต โดยจะต้องดำเนินการอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่น (นายกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย) รวบรวมรายงานที่ได้รับจาก
ผู้ประกอบการส่งให้เจ้าพนักงานควบคุมมลพิษซึ่งมีอำนาจในเขตท้องถิ่นนั้นเป็นประจำอย่าง
น้อยเดือนละ 1 ครั้ง  

5. เจ้าพนักงานท้องถิ่น (นายกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย) ทำความคิดเห็นเพื่อประกอบการ
พิจารณาของเจ้าพนักงานควบคุมมลพิษจะเสนอไปพร้อมกับรายงานที่รวบรวมส่งอย่างน้อย
เดือนละ 1 ครั้ง 

6. เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าพนักงานควบคุมมลพิษดำเนินการออกคำสั่งปรับภายในระยะเวลา
อันสมควรกรณีผู้ประกอบการไม่ปฏิบัติตามคำสั่งให้มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง ปรับปรุง หรือ
ซ่อมแซมระบบบำบัดน้ำเสีย อุปกรณ์เครื่องมือต่างๆ มีการหลีกเลี่ยงไม่จัดส่งน้ำเสียหรือของเสีย
ไปทำการบำบัด และไม่ยอมชำระค่าบริการที่กำหนด ภายใน 1 เดือน  
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7. อัตราค่าบริการหรือค่าปรับสำหรับการบำบัดน้ำเสีย หรือกำจัดของเสียจากแหล่งกำเนิดมลพิษ 

อัตราแตกต่างกันตามความเหมาะสม ประกาศในราชกิจจานุเบกษา (เจ้าของประกอบการ
ประเภทบ้านเรือนที่อยู่อาศัยเป็นผู้ใช้รายย่อย มีสิทธิได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียค่าบริการตาม
หลักเกณฑ์เงื่อนไขฯ) อัตราค่าบริการประจำทุกเดือน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1. บันทึกสถิติ ข้อมูลแสดงผลการทำงานของระบบหรืออุปกรณ์ฯ ของผู้ประกอบการ จำนวน 1 ชุด 

2. แบบรายงานสรุปผลการทำงานของระบบบำบัดน้ำเสียของผู้ประกอบการเสนอต่อเทศบาลอย่าง
น้อยเดือนละ 1 ครั้ง  จำนวน 1 ชุด 

3. หนังสือรายงานเจ้าพนักงานควบคุมมลพิษโดยรวบรวมรายงานที่ได้รับจากผู้ประกอบการพร้อม
เสนอความคิดเห็นประกอบการพิจารณา อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง จำนวน 1 ชุด 

 4. จำนวนสถิติผู้ประกอบการที่ได้รับอนุญาตภายในเขตเทศบาล จำนวน 1 ชุด 
 5. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535   

6. ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรื ่อง กำหนดมาตรฐานควบคุมการ
ระบายน้ำทิ้งจากอาคารบางประเภทและบางขนาดแต่ทั้งนี้ต้องไม่ใช่วิธีทำให้เจือจาง 
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แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

การตรวจสอบ ควบคุม ดแูลระบบบำบัดน้ำเสียของสถานประกอบการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ผู้ประกอบการที่เข้าข่ายเป็นผู้เก็บสถิติ
ข้อมูลการทำงาน 

ของระบบบำบัดน้ำเสีย 

ผู้ประกอบการต้องจัดหาหน่วยงานหรือ
ผู้ชำนาญการในการจัดทำ 

ระบบบำบัดน้ำเสีย 

ผู้ประกอบจัดทำแบบรายงานเพ่ือเสนอขอ
อนุญาตการติดตั้งระบบบำบัดน้ำเสียตาม

มาตรฐานที่กำหนด 
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

เทศบาลรวบรวมแบบรายงานพร้อมเสนอ
ความคิดเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอ

ต่อเจ้าพนักงานควบคุมมลพิษ 
พิจารณาอนุญาต 

เจ้าพนักงานควบคุมมลพิษเป็นผู้พิจารณา
อนุญาตตามแบบรายงาน หากมีการแก้ไข
เปลี่ยนแปลง ให้ดำเนินให้แล้วเสร็จก่อน 

ผู้ประกอบการจ่ายค่าบริการสำหรับการ
บำบัดน้ำเสีย 
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การสำรวจ ตรวจสอบ ดแูลการลอกท่อระบายน้ำตามถนนและซอย 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ฝ่ายช่างสุขาภิบาล สำนกัการช่าง เทศบาลนครอุบลราชธานี 
โทรศัพท์ 045 – 246060 - 3 ต่อ 136  โทรสาร 045 - 255232 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันทำการ (วันจันทร์ ถึง วันศุกร์) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)       
เวลาติดต่อราชการตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น.    
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการปฏิบัติ 
การควบคุม ดูแล  รักษา และป้องกันการเกิดปัญหาน้ำท่วมขัง ในช่วงฤดูฝนตามถนน ซอย และ

คลองสาธารณะ จึงมีความจำเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการป้องกันและแก้ไขพ้ืนที่ที่จะเกิดการท่วมขังของน้ำ 
เพ่ือไม่ให้เกิดความเดือดร้อนแก่ประชาชนที่อาศัยอยู่พื้นที่ที่มีความเสี่ยงในการเกิดน้ำท่วม และผู้สัญจรไปมา 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานครอบคลุมทั่วถึงทุกพ้ืนจึงได้กำหนดแผนงานในการทำงานโดยให้สอดคล้องกับนโยบาย
ในการทำงานของเทศบาลในการบรรเทาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 1. ออกสำรวจพื้นที่ในการออกปฏิบัติงาน 

2. กำหนดแผนงาน โดยมีการกำหนดพื้นที่ช่วงถนนและซอย ขั้นตอน แนวทาง และระยะเวลาใน
การปฏิบัติงาน 

3. ดำเนินการออกปฏิบัติหน้าที่ตามแผนงานที่กำหนด (ช่วงเดือนมกราคม ถึง เดือนธันวาคมของทุกปี) 
เพ่ือทำการลอกท่อระบายน้ำให้สะอาดป้องกันสิ่งปฏิกูลกีดขวางการระบายของน้ำและลดปัญหา
น้ำท่วมขังในช่วงฤดูฝน 

 4. สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 5. รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบและจัดเก็บไว้เป็นฐานข้อมูล 
 

ระยะเวลาในการให้บริการ 
ใช้ระยะเวลาในการปฏิบัติต่อวัน ไม่เกิน 5 ชั่วโมง 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1. บันทึกสถิติ ข้อมูลแสดงผลการทำงานตามระบบขั้นตอน  จำนวน 1 ชุด 

2. แบบรายงานสรุปผลการทำงานของระบบการระบายน้ำดีขึ ้นและไม่ก่อมลภาวะเป็นพิษ 
ประจำวันและรูปถ่ายออกปฏิบัติงาน  จำนวน 1 ชุด 

 3. แบบรายงานสรุปประจำเดือน จำนวน 1 ชุด 
4. แบบเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อให้ทราบถึงแนวทางปฏิบัติและปัญหาที่เกิดขึ้นพร้อม

สรุปแนวทางการแก้ไขปัญหา  
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แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
การสำรวจ ตรวจสอบ ดแูลการลอกท่อระบายน้ำตามถนนและซอย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ออกสำรวจพื้นที่ในการออก
ปฏิบัติงาน 

กำหนดแผนงาน มีพ้ืนที่ช่วงถนน
และซอย ขั้นตอน แนวทางและ

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการออกปฏิบัติหน้าที่ตาม
แผนงานที่กำหนด โดยเริ่มตั้งแต่
เดือนมกราคม ถึงเดือนธันวาคม

ของทุกปี 
 

สรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้
ทราบประโยชน์ที่จะได้รับและ

แนวทางการแก้ไขปัญหา 

รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบและ

จัดเก็บไว้เป็นฐานข้อมูล 
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การแก้ไขปัญหาน้ำท่วมภายในเขตเทศบาล 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ฝ่ายช่างสุขาภิบาล สำนกัการช่าง เทศบาลนครอุบลราชธานี  
โทรศัพท์ 045 - 246060 - 3 ต่อ 136  โทรสาร 045 - 255232 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันทำการ (วันจันทร์ ถึง วันศุกร์) (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)       
เวลาติดต่อราชการตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น.    
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการปฏิบัติ 
การแก้ไขปัญหาน้ำท่วมในช่วงฤดูฝน จึงมีความจำเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการป้องกันและแก้ไข

พ้ืนที่ที่จะเกิดการท่วมขัง เพ่ือไม่ให้เกิดความเดือดร้อนแก่ประชาชนที่อาศัยอยู่พ้ืนที่ที่มีความเสี่ยงในการเกิด
น้ำท่วมและผู้สัญจรไปมา เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความทั่วถึงทุกพื้นจึงได้กำหนดแผนงานในการทำงานโดย
ให้สอดคล้องกับนโยบายในการทำงานของเทศบาลในการบรรเทาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 1. รับเอกสารคำร้องของประชาชน 
 2. เจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานตามคำร้องฯ โดยให้ความช่วยเหลือตามขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติ 

3. กำหนดแผนในการปฏิบัติการช่วยเหลือปัญหาน้ำท่วม เช่นการใช้เครื่องสูบน้ำเพ่ือบรรเทาปัญหา
น้ำท่วมขังและเร่งระบายน้ำให้มีการไหลได้เร็วขึ้น 

 4. เฝ้าระวังให้ความช่วยเหลือตลอด 24 ชั่วโมง 
 5. ดำเนินการออกปฏิบัติหน้าที่เสร็จรายงานผลการปฏิบัติงานทุกครั้ง      
 6. สรุปผลการปฏิบัติงานประจำวัน  
 7. เสนอรายงานผลการปฏิบัติผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบและดำเนินการสั่งการ 
 

ระยะเวลาในการให้บริการ 
ใช้ระยะเวลาในการปฏิบัติงานจนกว่าจะแล้วเสร็จ 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 1. แบบรายงานสรุปผลการทำงานในการออกปฏิบัติงานประจำวัน   จำนวน  1  ชุด 
 2. แบบรายงานสรุปจำนวนจุดที่ให้ความช่วยเหลือน้ำท่วมและรูปถ่ายออกปฏิบัติหน้าที่ จำนวน 1  ชุด 
 3. รายงานการใช้รถ เครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆในการทำงาน จำนวน 1 ชุด 

4. แบบเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อให้ทราบถึงแนวทางปฏิบัติและปัญหาที่เกิดขึ้นพร้อม
สรุปแนวทางการแก้ไขปัญหา  
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แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
การแก้ไขปัญหาน้ำท่วมภายในเขตเทศบาล 

 

 
 
 
 
   
 

 

รับเอกสารคำร้องของประชาชน 

กำหนดแผนในการปฏิบัติการช่วยเหลือ
ปัญหาน้ำท่วม เช่นการใช้เครื่องสูบน้ำเพ่ือ
บรรเทาปัญหาน้ำท่วมขังและเร่งระบาย

น้ำให้มีการไหลได้เร็วขึ้น 

เฝ้าระวังให้ความช่วยเหลือ 
ตลอด 24 ชั่วโมง 

ดำเนินการออกปฏิบัติหน้าที่เสร็จรายงาน
ผลการปฏิบัติงานทุกครั้ง 

 

สรุปผลการปฏิบัติงานประจำวัน 

เสนอรายงานผลการปฏิบัติผู้บังคับบัญชา
เพ่ือทราบและดำเนินการสั่งการ 

เจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานตามคำ
ร้องฯ โดยให้ความช่วยเหลือตาม
ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติ 


