
 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กองช่าง  เทศบาลต าบลบ้านโพธิ ์
อ าเภอเมืองนครราชสมีา  จังหวัดนครราชสมีา 

 
 

 

ประกอบด้วย  2  ฝ่าย 
  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
  ฝ่ายการโยธา 

 
๑.  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  มีหน้าที่ดังนี้    

1)  งานวิศวกรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    (1)  งานส ารวจข้อมูลหารายละเอียดเพ่ือค านวณออกแบบก าหนดรายละเอียด
ทางด้านวิศวกรรม 

(2)  งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
(3)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
(4)  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
(5)  งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
(6)  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
(7)  งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 

   2)  งานสถาปัตยกรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1)  งานออกแบบเขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
(2)  งานวางโครงการ  จัดท าผัง  และควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรมและ

มัณฑนศิลป์ 
(3)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
(4)  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรมตาม

กฎหมาย 
(5)  งานควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม 
(6)  งานออกแบบรายการทางสถาปัตยกรรม 
(7)  งานส ารวจข้อมูลเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม 
(8)  งานวิเคราะห์วิจัยทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
(9)  งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
(10)  งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์และงานด้านศิลปกรรม

ต่าง ๆ 
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(11)  งานนายช่าง/ นายตรวจเขตควบคุมอาคารตาม   พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร  
พ.ศ.  2522 , พ.ร.บ.การผังเมือง  พ.ศ.  2518 , พ.ร.บ.การขุดดินและถมดิน  พ.ศ.  2543 , เทศบัญญัติควบคุม
อาคาร  พ.ศ. 2549 , เทศบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2548  และกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง   

   3)  งานผังเมือง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(1)  งานจัดท าผังเมืองรวม 

    (2)  งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
    (3)  งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
    (4)  งานควบคุมแนวเขตถนน  ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
    (5)  งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
    (6)  งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก  ทางน้ า 
    (7)  งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
    (8)  งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง  ด้านสิ่งแวดล้อม 
    (9)  งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
    (10)  งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมืองและงานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม 
    (11)  งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

(12)  งานชี้ระวังแนวเขตท่ีดินแทนนายกเทศมนตรี 
    (13)  งานนายช่าง/นายตรวจเขตควบคุมอาคารตาม   พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 , พ.ร.บ.การผังเมือง พ.ศ. 2518 และกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง   
 

4)  งานทรัพยากรน้ าบาดาล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(1)  งานรับค าร้อง  ตรวจสอบการขออนุญาตใช้น้ าบาดาล  งานต่างๆ ที่เกี่ยวกับ

ทรัพยากรน้ าบาดาล   

2.  ฝ่ายการโยธา  มีหน้าที่ดังนี้    

1)  งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้     
 (1)  งานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนน  สะพาน  ทางเท้า  เขื่อนและสิ่งติดตั้งอ่ืน 

    (2)  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
    (3)  งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเท้า 
    (4)  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
    (5)  งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
    (6)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
    (7)  งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธาและงานประมาณราคางานซ่อมบ ารุงรักษา 

(8)  งานเฝ้าระวังตรวจสอบและแก้ไขการช ารุดเสียหายของฝาท่อระบายน้ า  ฝาราง
ระบายน้ า  ถนน  สะพาน และสิ่งก่อสร้างของเทศบาล 

  2)  งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้     
    (1)  งานออกแบบ จัดสถานที่  ติดตั้งไฟฟ้า ทั้งงานรัฐพิธี  ประเพณี และงานอื่นๆ 

(2)  งานเก็บรักษาพัสดุ อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานที่ 
(3)  งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
(4)  งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 
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(5)  งานซ่อมบ ารุงการไฟฟ้าเขตเทศบาล 
(6)  งานประมาณราคาซ่อมบ ารุงไฟฟ้าและอุปกรณ์ 
(7)  งานรับแจ้งเหตุจากประชาชน 
(8)  งานซ่อมแซม แก้ไขปัญหาไฟฟ้าสาธารณะในเขตเทศบาล 
(9)  ควบคุมการเบิกจ่าย/จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ 
(10)  ประสานงานติดต่อการซ่อมบ ารุง แก้ไขปัญหาไฟฟ้าเสีย/ขัดข้อง พร้อมทั้ง

ท าการประชาสัมพันธ์สถานะภาพ การแก้ไข ก าหนดการ ระยะเวลาที่คาดว่าจะแล้วเสร็จ 
(11)  ติดตาม ตรวจสอบสภาพไฟฟ้าสาธารณะ ตามรอบระยะเวลาที่เหมาะสม 
(12)  จัดท า/ปรับปรุงรายงานความต้องการซ่อมบ ารุง 

   3)  งานสวนสาธารณะ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้     
    (1)  งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  เช่น  สวนสาธารณะ  สวนสัตว์  สวนหย่อม   
    (2)  งานควบคุมดูแล  บ ารุงรักษา  สถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
    (3)  งานดูแล  บ ารุงรักษาต้นไม้  พันธุ์ไม้ต่างๆ 
    (4)  งานจัดท า  ดูแล  รักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่างๆ 
    (5)  งานประดบั  ตกแต่งสถานที่เก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่างๆ  
    (6)  งานให้ค าปรึกษา  แนะน า  เผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์   

(7)  งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
 

4)  งานศูนย์เครื่องจักรกล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้     
    (1)  งานควบคุมการใช้ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
    (2)  งานตรวจสอบซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
    (3)  งานควบคุมตรวจสอบพัสดุด้านอะไหล่และอุปกรณ์ยานพาหนะและ
เครื่องจักรกล 
    (4)  งานควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

   5)  งานควบคุมและตรวจสอบบ าบัดน้ าเสีย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(1)  งานรับน้ าเสียจากอาคาร  สถานประกอบการต่างๆ  ในเขตควบคุมการ

บ าบัดน้ าเสียเข้าระบบบ าบัดน้ าเสีย 
    (2)  งานตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสียของอาคาร  สถานที่ประกอบการ  มิให้
ปล่อยท าลายสภาพแวดล้อมธรรมชาติ  เช่น  ทะเล  คู  คลอง  ที่สาธารณะ  รวมทั้งการปล่อยน้ าทิ้งลงท่อสาธารณะ 
โดยมิได้รับอนุญาต 
    (3)  งานรับเรื่องราวค าร้องขออนุญาตต่อท่อเชื่อมน้ าเสียหรือน้ าทิ้ง  การ
ตรวจสอบเอกสารรวมทั้งการส ารวจท าผังแนวท่อและประมาณการจ านวนผู้ขออนุญาต 
    (4)  งานประเมินอัตราค่าธรรมเนียมและค่าใบอนุญาตขอต่อท่อเชื่อมน้ าเสีย – 
น้ าทิ้ง  รวมทั้งการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ขออนุญาตต่อท่อเชื่อม 
    (5)  งานขุดลอกท่อและล้างท าความสะอาดท่อระบายน้ า 
    (6)  งานจัดท าเทศบัญญัติการจัดเก็บค่าธรรมเนียมในการบ าบัดน้ าเสีย 
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6)  งานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้   
(1)  งานธุรการด้านที่ดินและสิ่งก่อสร้าง   
 -  งานรับค าร้องทั่วไป  

-  งานออกใบอนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอน/ต่อ - โอนใบอนุญาต/
รับรองอาคารและอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  รับผิดชอบหมู่ที่ 1 , 2 , 3 , 4 , 5 , 6 ,  7 , 8 , 9 , 10  
     -  งานขออนุญาตถมดิน 
     -  งานขออนุญาตขุดเจาะน้ าบาดาล 

-  งานจัดท าทะเบียน/ควบคุมการขออนุญาตก่อสร้าง  ถมดิน น้ าบาดาล 
-  งานขออนุญาตประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง 

     -  งานจัดท าทะเบียน/ควบคุมการขออนุญาตก่อสร้าง 
     -  งานจัดท ารายงานสรุปการขออนุญาตต่างๆ และค าร้องทั่วไปเป็นประจ า
ทุกเดือน   
         (2)  งานธุรการด้านงานพัสดุและทรัพย์สิน  ครุภัณฑ์  และด้านงานสวัสดิการ
เจ้าหน้าที่  
     -  งานพัสดุและทรัพย์สิน  ครุภัณฑ์  และงานสวัสดิการ 

-  งานขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
-  งานจัดท าทะเบียนการเบิก-จ่ายวัสดุฯ 
-  งานจัดท าฎีกาเบิก – จ่ายเงินงบประมาณ 
-  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่  

วัสดุอุปกรณ์  ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
(3)  งานธุรการด้านงานสารบรรณ  

     -  งานสารบรรณ 
     -  งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะผู้บริหาร  
พนักงานเทศบาล  และส่วนราชการต่างๆ 
     -  งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
     -  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  
ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ   
     -  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
     -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
     -  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์  ร้องเรียน  
     -  งานประสานการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง   
     -  งานประสานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอื่นๆ 

7)  งานกิจการประปา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้   
(1)  งานวิเคราะห์น้ า 
(2)  งานสูบน้ าแรงสูงและสูบน้ าแรงต่ า 
(3)  งานกรองน้ า จ่ายสารเคมี ล้างถังกรองน้ า ถังตกตะกอน 

  (4)  งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์  เครื่องไฟฟ้า  เครื่องจักกรกลอุปกรณ์
ต่าง ๆ และอาคารสถานที่ ที่ใช้ในกิจการประปา 
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(5)  งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัยของน้ าประปา  และสถานที่ท าการ
ประปา 

(6)  งานเตรียมน้ าส ารองไว้เพ่ือการดับเพลิง 
(7)  งานตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายแก่ผู้ลักลอบใช้น้ า 
(8)  งานให้บริการโดยทั่วไปแก่ผู้ใช้น้ า 
(9)  งานติดต่อและติดตั้งมาตรวัดน้ า 
(10)  งานส ารวจและท าผังแนวท่อและประมาณการผู้ใช้น้ า 
(11)  งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท่อระบายน้ า 
(12)  งานเกีย่วกับระบบประปา 
(13)  งานติดตั้งมิเตอร์ประปา/ตัดมิเตอร์ประปา 
(14)  การควบคุมการผลิต  การจ าหน่ายน้ าประปา   

 
 

 
 

 


