
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู�มือการปฏิบัติงานส�วนช�างสขุาภิบาล  สำนักช�าง 
 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลนครสรุาษฎร ธาน ี

อำเภอเมืองสรุาษฎร ธานี  จังหวัดสุราษฎร ธาน ี

 

 



คำนำ 

 

  คู�มือการปฏิบัติงานส�วนช�างสุขาภิบาลฉบับนี้  เป�นคู�มือการปฏิบัติงานที่จัดทำขึ้นเพื่อให(
พนักงานเทศบาล  และพนักงานจ(าง  ผู(รับผิดชอบงานในส�วนช�างสุขาภิบาลนำไปใช(เป�นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให(เกิดความถูกต(อง  และรวดเร็ว  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานของส�วนช�างสุขาภิบาล 

 

 

                                                                                               ส�วนช�างสุขาภิบาล  สำนักช�าง 
                                                                                               เทศบาลนครสุราษฎร3ธานี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
 
 เรื่อง หน(า  
  

1.  วัตถุประสงค3 1 
2.  ขอบเขตของกระบวนงาน 1 
3.  ข้ันตอนการดำเนินงานก�อสร(าง 1 
4.  แผนผังข้ันตอนการดำเนินการโครงการก�อสร(าง 2 
5.  แผนผังข้ันตอนการดำเนินการ 3 
6.  แผนผังข้ันตอนการลดระยะเวลาการรับเรื่องราวร(องทุกข3 4  
7.  การขออนุญาตเชื่อมท�อระบายน้ำ 5 
8.  อัตราค�าเช�าสังหาริมทรัพย3 6  

   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค  

  การจัดทำคู�มือการปฏิบัติงานของส�วนช�างสุขาภิบาล  สำนักช�าง  เทศบาลนครสุราษฎร3ธานีมี
วัตถุประสงค3  ดังนี้ 

1.  เพื่อให(พนักงานเทศบาลและพนักงานจ(างในสังกัดส�วนช�างสุขาภิบาล  สำนักช�าง  มีคู�มือ
การปฏิบัติงานที่ชัดเจน  เป�นลายลักษณ3อักษร  ซึ ่งแสดงขั ้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมที ่ส�วนช�าง
สุขาภิบาลได(รับมอบหมาย 

2.  เพื ่อสร(างมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ซึ ่งจะช�วยให(การทำงานของบุคลากรส�วนช�าง
สุขาภิบาลได(มาตรฐาน  เป�นไปตามเปCาหมาย  ได(ผลผลิตท่ีมีคุณภาพ  รวดเร็ว  ทันตามกำหนดเวลา   
 
ขอบเขตของกระบวนงาน 
  ส�วนช�างสุขาภิบาล  สำนักช�าง  เทศบาลนครสุราษฎร3ธานี  ได(แบ�งส�วนราชการออกเป�น               
2  ฝEาย  ประกอบด(วย 
  1.  ฝEายจัดการสิ่งแวดล(อมด(านวัสดุใช(แล(ว  ประกอบด(วย  งานกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูล  และงานเครื่องจักรกลและซ�อมบำรุง  มีหน(าที่รับผิดชอบ  เกี่ยวกับการกำจัดขยะมูลฝอยและควบคุม
สถานที ่กำจัดมูลฝอย  งานกำจัดสิ ่งปฏิกูลตามหลักวิชาการสุขาภิบาล  งานซ�อมแซมและบำรุงรักษา
เครื่องจักรกล  เครื่องยนต3 
  2.  ฝEายจัดการคุณภาพน้ำ  ประกอบด(วย  งานควบคุมและตรวจสอบ  (งานบำบัดน้ำเสีย)  
งานแบบแผนและก�อสร(าง  งานจัดการระบบระบายน้ำ  งานบำรุงรักษาคุณภาพน้ำและสิ่งแวดล(อม  มีหน(าท่ี
รับผิดชอบ  ในการสำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบงานก�อสร(างท�อระบายน้ำ  และระบบการระบายน้ำท่ัวไป  เช�น  
รางระบายน้ำฝนหรือน้ำทิ้ง  การจัดทำแผนโครงการบำรุง  รักษาคู  คลองสาธารณะ  อุปกรณ3เกี่ยวกับการ
ระบายน้ำให(มีความพร(อมท่ีจะใช(ในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนการแก(ไขเรื่องร(องเรียน  เก่ียวกับปHญหาน้ำท�วมขัง  
แก(ไขปHญหาตามคำร(องดูดเลน  ฉีดล(างท�อระบายน้ำ  ลอกคูระบายน้ำ  แก(ไขปHญหาตามคำร(อง  ทำฝาบ�อพัก  
ซ�อมแซมฝาบ�อท�อระบายน้ำ 
 
ข้ันตอนการดำเนินงานก�อสร(าง 
 
  1.  จัดทำแบบรูปรายการงานก�อสร(างให(ถูกต(อง  เหมาะสม  สอดคลองกับแผนงานโครงการ 
  2.  จัดทำราคากลางงานก�อสร(างให(เป�นไปตามหลักเกณฑ3การคำนวณราคากลางงานก�อสร(าง 
  3.  ควบคุมงานก�อสร(างตามระเบียบกระทรวงการคลังและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.   
                          2560  ข(อ  178 
  4.  บริหารสัญญาจ(างตามระเบียบกระทรวงการคลังและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.   
                          2560  ข(อ  175  และข(อ  176 
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แผนผังขั้นตอนการการดำเนินการโครงการก�อสร(าง 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการที่มีวงเงินงบประมาณไม�เกิน  
500,000 บาท 

จัดทำแบบแปลน ประมาณราคา 

 (แบบรูปรายการงานก�อสร(าง) และTOR 

โครงการที่มีวงเงินงบประมาณตั้งแต�    
    1 ล(านบาท แต�ไม�เกิน 20 ล(านบาท 

โครงการที่มีวงเงินงบประมาณเกิน 500,000 บาท          
แต�ไม�ถึง 1 ล(านบาท และโครงการที่มีวงเงินงบประมาณเกิน 

20 ล(านบาท 

เสนอ ผอ.ส�วนฯ/ผอ.สำนักช�าง/ปลัดเทศบาล
นายกเทศมนตรี อนุมัติแบบรูปรายการฯ 

จัดทำราคากลางด(วยมือ 

ในกรณีวงเงินงบประมาณไม�ถึง 1 ล(านบาท และ
วงเงินเกิน 20 ล(านบาท 

 

ส�งแบบรูปรายการงานก�อสร(าง          
    ให(ฝEายพัสดุฯ ดำเนินการตามระเบียบ 

จัดทำราคากลางในระบบคำนวณราคากลางด(วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส3 (e-GP)  

จัดทำราคากลางด(วยมือ  

ในกรณีวงเงินงบประมาณไม�เกิน 

 1,000,000 บาท 

 

ส�งแบบรูปรายการงานก�อสร(าง     
        ให(ฝEายพัสดุฯ ดำเนินการตามระเบียบ 

เสนอ ผ�านหัวหน(าเจ(าหน(าที่/ปลัดเทศบาล 
นายกเทศมนตรี เห็นชอบราคากลาง 



 

 

 
ส�งแบบรูปรายการงานก�อสร(างและราคากลางให(

ฝEายพัสดุฯ ดำเนินการตามระเบียบ 
ส�งราคากลางให(ฝEายพัสดุฯ ดำเนินการ  

 ตามระเบียบ 
ส่งราคากลางใหฝ้่ายพสัดฯุ ดาํเนินการ   

ตามระเบียบ 
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  แผนผังข้ันตอนการดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู(ควบคุมงานก�อสร(างลงพ้ืนท่ีก�อสร(าง           
เพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของผู(รบัจ(างให(เป�นไป
ตามแบบรูปรายการท่ีกำหนด   พร(อมจดบันทึก

การควบคุมงานทุกวัน 

รายงานผลการปฏิบัติงานของผู(รับจ(าง            
เป�นประจำทุกสัปดาห3และรายงานปHญหาและ
อุปสรรคให(คณะกรรมการตรวจ การจ(างและ

ผู(บังคับบัญชาทราบ 

เมื่อได(รับคำสั่งและสัญญาจ(างก�อสร(าง           
ให(ควบคุมงานตามระเบยีบ ฯ ข(อ 178 

ผู(ควบคุมงานตรวจสอบรายละเอียดแบบรูปและ
รายการงานก�อสร(าง 

บริหารสัญญาและการจรวจรับพัสดุ ตามอำนาจ
หน(าท่ีตามระเบียบ ฯ ข(อ 175 และข(อ 176 
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แผนผังขั้นตอนการลดระยะเวลาการ 

รับเรื่องราวร(องทุกข  
ขั้นตอนที่ 

1 

ขั้นตอนที่ 
2 

รับคำร(องจากผู(ร(องเรียน 

ภายใน  1  วัน/ราย 

ขั้นตอนที่ 
3 

ขั้นตอนที่ 
4 

ขั้นตอนที่ 
5 

ขั้นตอนที่ 
6 

เสนอคำร(องต�อผู(บังคับบัญชา 

ภายใน  1  วัน/ราย 

มอบหมายผู(เกี่ยวข(อง 

ดำเนินการตรวจสอบ 

ภายใน  1  วัน/ราย 

แจ(งผู(ร(องเรียน 

ภายใน  1  วัน/ราย 

ดำเนินการแก(ไขป9ญหาตามคำร(อง 

ภายใน  1  วัน/ราย 

รายงานผลการดำเนินงานต�อ 

ผู(บังคับบัญชา 

ภายใน  1  วัน/ราย 
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การขออนุญาตเช่ือมท�อระบายน้ำ 
 

หลักฐานท่ีต(องนำมาย่ืน 

1. หนังสือขออนุญาตจากผู(ขอ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3. สำเนาทะเบียนบ(าน 
4. สำเนาโฉลดที่ดิน 
5. ผังบริเวณที่ขอ 
6. หนังสือมอบอำนาจ  (ถ(ามี) 

พร(อมติดอากรแสตมปU 
กรณี  ไม�มาย่ืนด(วยตนเอง 
 
 

O O O   เอกสารอย�างละ  1  ฉบับ   O O O  
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อัตราค�าเช�าสังหาริมทรัพย  
ท(ายระเบียบว�าด(วยการจัดหาประโยชน ในสังหาริมทรัพย  

ของเทศบาลเมืองสุราษฎร ธานี  พ.ศ.  2548 

ลำดับท่ี ประเภท จำนวน/หน�วย ราคาที่ให(เช�า ระยะเวลา 
 

หมายเหตุ 
 

1 เครื่องจักรกล     
 - รถแทรคเตอร3ตีนตะขาบ คันละ 1,500 1  ชม.  
 - รถเกรดเดอร3 คันละ 1,500 1  ชม.  
 - รถตักดินล(อยาง คันละ 1,000 1  ชม.  
 - รถขุดไฮโดรลิค (แบ็คโฮ) คันละ 1,200 1  ชม.  
 - รถตักหน(า-ขุดหลัง JCB คันละ 1,000 1  ชม.  
 - รถบด คันละ 800 1  ชม.  
 - รถบรรทุกน้ำ   6,000  ลิตร คันละ 600 1  ชม.  
 - รถบรรทุกน้ำ 12,000  ลิตร คันละ 1,000 1  ชม.  
 - รถบรรทุก  4 ลบ.หลา คันละ 400 1  ชม.  
 - รถบรรทุกเทท(าย 12 ลบ.ม. คันละ 1,000 1  ชม.  
 - รถบรรทุกเทท(าย   6 ลบ.ม. คันละ 600 1  ชม.  
 - รถบรรทุกเครื่องจักรกล 10 ล(อ คันละ 1,000 1  ชม.  
 - รถบรรทุกติดต้ังกระเช(าไฟฟCา คันละ 500 1  ชม.  
 - รถบรรทุกเทท(าย 6 ล(อ ติดต้ังเครน คันละ 600 1  ชม.  
 - รถบรรทุกขยะ    4  ล(อ คันละ 300 1  ชม.  
 - รถบรรทุกขยะ    6  ล(อ คันละ 500 1  ชม.  
 - รถบรรทุกขยะ  10  ล(อ คันละ 1,500 1  ชม.  
 - รถดูดฝุEน คันละ 1,200 1  ชม.  
 - รถดูดเลน 10  ล(อ คันละ 1,500 1  ชม.  
 - รถปูยางแอสฟHลท3ติกคอนกรีต คันละ 2,500 1  ชม.  

2 สุขาเคลื่อนท่ี ตู(ละ 200 1  วัน  
3 รถสุขาเคล่ือนที่     
 - ในเขตเทศบาลนครสุราษฎร3ธานี

นอกเขตเทศบาลนครสุราษฎร3ธานีคิด
ค�าเชื้อเพลิงต�างหาก 3 กม. ต�อ        
1 ลิตร  ตามราคาน้ำมันของ       
การป[โตรเล่ียมแห�งประเทศไทย 

คันละ 1,500 1 วัน  

 



 





 

 

 





 
  
 
   
 
 


