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ค าน า 
   
   ส่วนการโยธา ส านักช่าง เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี มีหน้าที่เกี่ยวกับ งานจัดท าทะเบียน
ประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่างและ
ไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดท าทะเบียนประวัติ   
การใช้เครื่องจักรกลและยานพานะ งานแผนบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้อง
และท่ีได้รับมอบหมาย  
   ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ภายในส่วนการโยธาขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่
ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันให้เกิดความถูกต้อง และรวดเร็วใน
การท างาน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
   หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็น
ประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือ
ความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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บทน า 

ข้อมูลทั่วไป 
  ส่วนการโยธา ส านักช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้าง
พ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งาน
ปรับปรุงภูมิทัศน์ ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานแผนบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 ฝ่าย 6 งาน ประกอบด้วย 

1. ฝ่ายสาธารณูปโภค 
1.1  งานสาธารณูปโภค 

- งานด้านการก่อสร้าง ปรับปรุง ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืนๆ 
- งานวางโครงการ และควบคุมการก่อสร้างทางและสะพาน 
- งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 
- งานให้ค าปรึกษา แนะน า หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้างทาง และสะพาน 
- งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
- งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
- งานรวบรวมข้อมูลรายละเอียดทางสถิติด้านทาง และสะพาน และด้านการบ ารุงรักษา 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

1.2  งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
- งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้า ทั้งงานรัฐพิธี 
- งานประมาณการ 
- งานจัดสถานที่เนื่องในวันรัฐพิธี ประเพณี และงานอื่นๆ 
- งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับงานจัดสถานที่ 
- งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
- งานซ่อมบ ารุงไฟฟ้าในเขตเทศบาล 
- งานให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. ฝ่ายส่งเสริมการเกษตร 
2.1 งานส่งเสริมการเกษตร 

- งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ 
- งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช า และขยายพันธุ์ไม้ต่างๆ 
- งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่างๆ 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.2 งานสวนสาธารณะ 
- งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนสัตว์ 
- งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
- งานให้ค าปรึกษา เผยแพร่ ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
- งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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3. ฝ่ายศูนย์เครื่องจักรกลฯ 

3.1 งานศูนย์เครื่องจักรกล 
- งานควบคุมการใช้ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
- งานตรวจสอบ ซ่อม บ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล รวมทั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 
- งานพัสดุ ด้านอะไหล่และอุปกรณ์ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
- งานควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและไฟฟ้า 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

3.2 งานวิศวกรรมจราจร 
- งานศึกษา ส ารวจ ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท าเอกสาร รายงานด้านการจราจรและ

วางระบบ 
- งานวางแผนและด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจรในเขตเทศบาล 
- งานประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการก าหนด หรือวางระบบการจราจรให้

เกิดความคล่องตัว 
- งานตรวจสอบ ติดตั้งสัญญาณไฟฟ้า และเครื่องหมายจราจร 
- งานบ ารุงรักษา ซ่อมแซมสัญญาณไฟฟ้า และเครื่องหมายจราจร 
- การประสานงานทาสีตีเส้น และเครื่องหมายจราจร 
- งานวางแผนด้านระบบการจราจร พร้อมจัดท าเอกสารรายงาน 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

วัตถุประสงค ์
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส่วนการโยธา ส านักช่าง เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี เป็นเครื่องมือ
ที่ส าคัญยิ่งในการปฏิบัติงาน ทั้งระดับหัวหน้างานและระดับปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการ
ท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การ
สอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ทั้งนี้ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
  1.เพ่ือให้พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างในสังกัดส่วนการโยธา ส านักช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงาน
ที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ
ในความรับผิดชอบของส่วนการโยธา 
  2.เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของบุคลากรในสังกัดส่วน   
การโยธาได้มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามระยะเวลา    
ที่ก าหนด มีการท างานอย่างปลอดภัย บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

ขอบเขต 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส่วนการโยธา ส านักช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่
รับผิดชอบต่างๆภายในส่วนการโยธา ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานส่วนการโยธานี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถใช้เป็นคู่มือการท างานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้องรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นไป
ตามแนวทางเดียวกัน 
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กรอบแนวคิด 
  เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดใหญ่ มีพ้ืนที่ 68.97 ตาราง
กิโลเมตร ลักษณะพ้ืนที่ส่วนใหญ่เป็นที่ราบลุ่ม มีแม่น้ าตาปีไหลผ่านภายในเขตเทศบาลมีประชากรทั้ งหมด
ตามสถิติข้อมูลทะเบียนราษฎร ณ วันที่ 31 พฤษภาคม 2564 จ านวน 131,941 คน แบ่งเป็น        ชาย 
63,023 คน หญิง 68,918 คน และมีจ านวนครัวเรือน 75,897 หลังคาเรือน เป็นศูนย์กลางความเจริญ 
ทั้งด้านการค้าขาย การคมนาคมขนส่ง การเกษตรกรรม เศรษฐกิจสังคม ส่วนการโยธา ส านักช่าง เป็น
หน่วยงานที่ให้บริการทุกด้าน โดยวิสัยทัศน์เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี “นครสุราษฎร์ธานี เมืองน่าอยู่” และ
มียุทธศาสตร์การพัฒนาเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 6 ยุทธศาสตร์ 

1. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านโครงสร้างพื้นฐาน 
2. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านเศรษฐกิจและการท่องเที่ยว 
3. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
4. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านสวัสดิการสังคมและคุณภาพชีวิต 
5. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านการศึกษา การกีฬา ศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรม 
6. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านการบริหารจัดการที่ดี 

  โดยเฉพาะอย่างยิ่งยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน มีเป้าประสงค์คือ โครงสร้าง
พ้ืนฐานมีมาตรฐาน ทั่วถึง และเหมาะสมกับผู้ใช้ประโยชน์ และภูมิทัศน์เมืองมีความเป็นระเบียบและ
สอดคล้องกับสภาพเมือง 

ตัวช้ีวัด 
ยุทธศาสตร์ ตัวช้ีวัด 

ด้านโครงสร้างพื้นฐาน 1. ร้อยละของเส้นทางคมนาคมท่ีได้มาตรฐาน 
2. ร้อยละของเส้นทางระบายน้ าที่ได้มาตรฐาน 
3. ร้อยละของครัวเรือนที่มีไฟฟ้า/น้ าประปาใช้ 
4. มีผังเมืองเพ่ือรองรับการเจริญเติบโตอย่างมีระเบียบแบบแผน 
5. ร้อยละความพึงพอใจของประชาชนต่อการพัฒนาด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน 

กลยุทธ์ 
ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 

ด้านโครงสร้างพื้นฐาน 1. ก่อสร้าง ปรับปรุงเส้นทางคมนาคม และระบบระบายน้ าที่ได้มาตรฐาน 
2. ก่อสร้าง ขยายเขต ระบบไฟฟ้าแสงสว่าง ประปา 
3. ปรับปรุงและบังคับใช้ผังเมืองรวม 
4. ปรับปรุง และจัดระบบจราจรให้สอดคล้องกับการเจริญเติบโตของเมือง 

 
 
 

  



 
 

4 
นโยบายของผู้บริหารเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
 นโยบายของนายเทศมนตรีนครสุราษฎร์ธานี หรือยุทธศาสตร์เทศบาล 9 นคร เพ่ือสร้างสุราษฎร์ธานี 
มีธรรมาภิบาล ท างานเพ่ือประชาชน ซึ่งได้แถลงต่อสภาเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี เมื่อวันที่ 18 พฤษภาคม 
2564 มีดังนี้ 

1. นครเลิศรส 
2. นครสะอาด 
3. นครสะดวก 
4. นครน่าเที่ยว 
5. นครสุขภาพ 
6. นครมีสุข 
7. นครปลอดภัย 
8. นครโอกาส 
9. นครประเพณีดีงาม 

นครสะดวก พัฒนาปรับปรุงบ ารุงรักษาเส้นทางคมนาคมให้ได้มาตรฐานอย่างต่อเนื่อง เชื่อมโยงโครงข่ายการ
คมนาคมกับเขตท้องถิ่นในพ้ืนที่ใกล้เคียง ปรับปรุงสะพาน ทางเดินเท้า บริหารจัดการระบบจราจร การ
คมนาคมภายในเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี เร่งรัดพัฒนาระบบป้องกันน้ าท่วม การก่อสร้างเขื่อนกันน้ าเซาะ 
ป้องกันการพังทลายของตลิ่ง ปรับปรุงระบบระบายน้ าในชุมชน และแก้ปัญหาน้ าท่วมขัง 

1. ถนนสวย ปลอดภัย โดยจัดการน าสายไฟฟ้าและสายสื่อสารลงใต้ดิน 
2. จัดท าระบบวิศวกรรมจราจรให้ได้มาตรฐานครอบคลุมทั้งเขตเทศบาล 
3. จัดให้มีพ้ืนที่จัดรถบริเวณต่างๆในเมือง ทั่วทั้งเทศบาล โดยมีระบบรถขนส่งเชื่อมต่อที่จอดรถ

และสถานที่ส าคัญต่างๆ 
4. ปรับปรุงผังเมือง เพ่ือรองรับการเจริญเติบโตของเมือง โดยร่วมมือกับภาคส่วนต่างๆ 
5. ก่อสร้าง ขยายถนน และสะพานในบริเวณพ้ืนที่ในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี เพ่ือให้แก้ไข

ปัญหาการจราจรติดขัด 
6. ดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมผิวจราจร ท่อระบายน้ า ทางเท้าให้ได้มาตรฐาน 
7. จัดท าระบบป้องกัน แก้ไขปัญหาน้ าท่วมในเขตเทศบาล 
8. จัดท าระบบควบคุมการจราจร โดยใช้คอมพิวเตอร์ และปัญญาประดิษฐ์ 
9. ติดตั้งป้ายถนน ป้ายซอยแบบใหม่ให้มีความชัดเจน สวยงาม เป็นระเบียบ รวมทั้งป้ายบอก

เส้นทางหลัก ทางลัด และเครื่องหมายจราจรต่างๆ 
10. ปรับปรุง บ ารุงรักษา สะพานลอยให้มีความปลอดภัย สวยงาม 

  
  



 
 

5 
โครงสร้างของส่วนการโยธา ส านักช่าง เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

 
1. ฝ่ายสาธารณูปโภค 

1.1  งานสาธารณูปโภค 
- งานด้านการก่อสร้าง ปรับปรุง ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืนๆ 
- งานวางโครงการ และควบคุมการก่อสร้างทางและสะพาน 
- งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 
- งานให้ค าปรึกษา แนะน า หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้างทาง และสะพาน 
- งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
- งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
- งานรวบรวมข้อมูลรายละเอียดทางสถิติด้านทาง และสะพาน และด้านการบ ารุงรักษา 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
ขั้นตอนการด าเนินงานซ่อมแซมถนนแอสฟัลท์ติกคอนกรีต 
1. กรอกแบบค าร้อง ณ เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ส านักช่าง ส่วนการโยธา ชั้น 5 
2. เจ้าหน้าที่น าค าร้องลงรับที่ส านักปลัด เสนอหัวหน้าส านักปลัด เพ่ือส่งค าร้องให้ส านักช่าง 
3. เจ้าหน้าที่น าค าร้องลงรับที่ส านักช่าง เสนอผู้อ านวยการส านักช่าง เพ่ือส่งค าร้องให้      

ส่วนการโยธา 
4. เจ้าหน้าที่น าค าร้องลงรับที่ส่วนการโยธา เสนอผู้อ านวยการส่วนการโยธา เพ่ือส่งค าร้องให้

ฝ่ายสาธารณูปโภค 
5. เจ้าหน้าที่น าค าร้องลงรับที่ฝ่ายสาธารณูปโภค เสนอหัวหน้าฝ่ายสาธารณูปโภค เพ่ือส่ง     

ค าร้องให้งานสาธารณูปโภค 
6. หัวหน้างานสาธารณูปโภค ตรวจสอบพ้ืนที่และความช ารุดเสียหายพร้อมทั้งค านวณ

ปริมาณวัสดุที่ต้องใช้ในการซ่อมแซม 
7. เสนอค าร้องพร้อมทั้งรายละเอียดการตรวจสอบ น าเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติด าเนินการ

ตามล าดับ 
  

ส่วนการโยธา

ฝ่ายสาธารณูปโภค

งาน
สาธารณูปโภค

งานสถานที่และ
ไฟฟ้าสาธารณะ

ฝ่ายส่งเสริมการเกษตร

งานส่งเสริม
การเกษตร

งาน
สวนสาธารณะ

ฝ่ายเครื่องจักรกล

งานวิศวกรรม
จราจร

งานศูนย์
เครื่องจักรกล



 
 

6 
แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานซ่อมแซมถนนแอสฟัลท์ติกคอนกรีต 

 
1.2  งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 

- งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้า ทั้งงานรัฐพิธี 
- งานประมาณการ 
- งานจัดสถานที่เนื่องในวันรัฐพิธี ประเพณี และงานอื่นๆ 
- งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับงานจัดสถานที่ 
- งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
- งานซ่อมบ ารุงไฟฟ้าในเขตเทศบาล 
- งานให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
ขั้นตอนการด าเนินงานบริการเต็นท์ โต๊ะ เก้าอ้ี แผ่นพื้นเวที 
1. กรอกแบบค าร้อง ณ เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ส านักช่าง ส่วนการโยธา ชั้น 5 
2. เจ้าหน้าที่น าค าร้องลงรับที่ส านักปลัด เสนอหัวหน้าส านักปลัด เพ่ือส่งค าร้องให้ส านักช่าง 
3. เจ้าหน้าที่น าค าร้องลงรับที่ส านักช่าง เสนอผู้อ านวยการส านักช่าง ผู้อ านวยการส่วนการโยธา 

หัวหน้าฝ่ายสาธารณูปโภค หัวหน้างานสถานที่ 
4. หัวหน้างานสถานที่ ตรวจสอบพ้ืนที่ใช้อุปกรณ์อยู่ในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี และ

ตรวจสอบจ านวนอุปกรณ์คงเหลือเพียงพอ 
5. เสนอค าร้องพร้อมทั้งรายละเอียดการตรวจสอบ น าเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติด าเนินการ

ตามล าดับ 
 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานบริการเต็นท์ โต๊ะ เก้าอ้ี แผ่นพื้นเวที 

 
 

  

ประชาชนเขียนค าร้อง

• ป ร ะ ช า ช น เ ขี ย น   
ค า ร้ อ ง ท่ี เทศบาล
นครสุ ราษฎร์ ธา นี
ส านักช่าง ส่วนการ
โยธา (ชั้น 5)

ลงรับค าร้อง

• ส านักปลัด
• ส านักช่าง
• ส่วนการโยธา
• ฝ่ายสาธารณูปโภค

ตรวจสอบพื้นท่ี

• หั ว ห น้ า ง า น
ส า ธ า ร ณู ป โ ภ ค
ต ร ว จ ส อ บ พื้ น ท่ี
ความเสียหาย

• เสนอผู้บริหารอนุมัติ

ประชาชนเขียนค าร้อง

• ป ร ะ ช า ช น เ ขี ย น   
ค า ร้ อ ง ท่ี เทศบาล
นครสุ ราษฎร์ธา นี
ส านักช่าง ส่วนการ
โยธา (ชั้น 5)

ลงรับค าร้อง

• ส านักปลัด
• ส านักช่าง
• ส่วนการโยธา
• ฝ่ายสาธารณูปโภค

ตรวจสอบพื้นท่ี

• หัวหน้างานสถานท่ี 
ตรวจสอบพื้นท่ีอยู่
ในเขตเทศบาล และ
จ า น ว น อุ ป ก ร ณ์
คงเหลือเพียงพอ 

• เสนอผู้บริหารอนุมัติ



 
 

7 
ขั้นตอนการด าเนินงานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
1. กรอกแบบค าร้อง ณ เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ส านักช่าง ส่วนการโยธา ชั้น 5 
2. เจ้าหน้าที่น าค าร้องลงรับที่ส านักปลัด เสนอหัวหน้าส านักปลัด เพ่ือส่งค าร้องให้ส านักช่าง 
3. เจ้าหน้าที่น าค าร้องลงรับที่ส านักช่าง เสนอผู้อ านวยการส านักช่าง ผู้อ านวยการส่วนการโยธา 

หัวหน้าฝ่ายสาธารณูปโภค หัวหน้างานไฟฟ้าสาธารณะ 
4. หัวหน้างานไฟฟ้าสาธารณะ ตรวจสอบพ้ืนที่อยู่ในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี และ

ตรวจสอบจ านวนอุปกรณ์คงเหลือเพียงพอ สามารถซ่อมแซมได้  
5. เสนอค าร้องพร้อมทั้งรายละเอียดการตรวจสอบ น าเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติด าเนินการ

ตามล าดับ 
 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

 
2. ฝ่ายส่งเสริมการเกษตร 

2.1 งานส่งเสริมการเกษตร 
- งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ 
- งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช า และขยายพันธุ์ไม้ต่างๆ 
- งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่างๆ 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
2.2 งานสวนสาธารณะ 
- งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนสัตว์ 
- งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
- งานให้ค าปรึกษา เผยแพร่ ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
- งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

  

ประชาชนเขียนค าร้อง

• ป ร ะ ช า ช น เ ขี ย น      
ค าร้องท่ีเทศบาลนคร
สุ ร า ษ ฎ ร์ ธ า นี      
ส านักช่าง ส่วนการ
โยธา (ชั้น 5)

ลงรับค าร้อง

• ส านักปลัด
• ส านักช่าง
• ส่วนการโยธา
• ฝ่ายสาธารณูปโภค

ตรวจสอบพื้นท่ี

• หั วห น้ า ง านไฟฟ้ า
สาธารณะ ตรวจสอบ
พื้ น ท่ี อ ยู่ ใ น เ ข ต
เ ท ศ บ า ล  แ ล ะ
ตรวจสอบจ านวน
อุ ป ก ร ณ์ ค ง เ ห ลื อ
เพียงพอ

• เสนอผู้บริหารอนุมัติ



 
 

8 
ขั้นตอนการด าเนินงานบริการต้นไม้ประดับตกแต่งสถานที่ 
1. กรอกแบบค าร้อง ณ เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ส านักช่าง ส่วนการโยธา ชั้น 5 
2. เจ้าหน้าที่น าค าร้องลงรับที่ส านักปลัด เสนอหัวหน้าส านักปลัด เพ่ือส่งค าร้องให้ส านักช่าง 
3. เจ้าหน้าที่น าค าร้องลงรับที่ส านักช่าง เสนอผู้อ านวยการส านักช่าง ผู้อ านวยการส่วนการโยธา 

หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการเกษตร หัวหน้างานส่งเสริมการเกษตร 
4. หัวหน้างานส่งเสริมการเกษตร ตรวจสอบพ้ืนที่ใช้อุปกรณ์อยู่ในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 

และตรวจสอบจ านวนต้นไม้คงเหลือเพียงพอ 
5. เสนอค าร้องพร้อมทั้งรายละเอียดการตรวจสอบ น าเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติด าเนินการ

ตามล าดับ 
 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานบริการต้นไม้ประดับตกแต่งสถานที่ 

 
ขั้นตอนการด าเนินงานบริการตัดต้นไม้ในพ้ืนที่สาธารณะ 
1. กรอกแบบค าร้อง ณ เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ส านักช่าง ส่วนการโยธา ชั้น 5 
2. เจ้าหน้าที่น าค าร้องลงรับที่ส านักปลัด เสนอหัวหน้าส านักปลัด เพ่ือส่งค าร้องให้ส านักช่าง 
3. เจ้าหน้าที่น าค าร้องลงรับที่ส านักช่าง เสนอผู้อ านวยการส านักช่าง ผู้อ านวยการส่วนการโยธา 

หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการเกษตร หัวหน้างานสวนสาธารณะ 
4. หัวหน้างานสวนสาธารณะ ตรวจสอบพ้ืนทีตั่ดต้นไม้อยู่ในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
5. เสนอค าร้องพร้อมทั้งรายละเอียดการตรวจสอบ น าเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติด าเนินการ

ตามล าดับ 
 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานบริการตัดต้นไม้ในพื้นที่สาธารณะ 

 
 

  

ประชาชนเขียนค าร้อง

• ประชาชนเขียนค าร้อง
ที่ เ ท ศ บ า ล น ค ร        
สุราษฎร์ธานีส านักช่าง 
ส่วนการโยธา (ชั้น 5)

ลงรับค าร้อง

• ส านักปลัด
• ส านักช่าง
• ส่วนการโยธา
• ฝ่ายส่งเสริม

การเกษตร

ตรวจสอบพื้นที่

• หัวหน้างานส่งเสริม
การเกษตร ตรวจสอบ
พื้ น ที่ อ ยู่ ใ น เ ข ต
เทศบาล และจ านวน
อุ ป ก ร ณ์ ค ง เ ห ลื อ
เพียงพอ 

• เสนอผู้บริหารอนุมัติ

ประชาชนเขียนค าร้อง

• ป ร ะ ช า ช น เ ขี ย น    
ค า ร้ อ ง ท่ี เทศบาล
นครสุ ราษฎร์ ธา นี
ส านักช่าง ส่วนการ
โยธา (ชั้น 5)

ลงรับค าร้อง

• ส านักปลัด
• ส านักช่าง
• ส่วนการโยธา
• ฝ่ายส่งเสริม

การเกษตร

ตรวจสอบพื้นท่ี

• หั ว ห น้ า ง า น
ส ว น ส า ธ า ร ณ ะ 
ตรวจสอบพื้นท่ีอยู่
ในเขตเทศบาล

• เสนอผู้บริหารอนุมัติ
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3.1 งานศูนย์เครื่องจักรกล 
- งานควบคุมการใช้ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
- งานตรวจสอบ ซ่อม บ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล รวมทั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 
- งานพัสดุ ด้านอะไหล่และอุปกรณ์ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
- งานควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและไฟฟ้า 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
3.2 งานวิศวกรรมจราจร 
- งานศึกษา ส ารวจ ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท าเอกสาร รายงานด้านการจราจรและ

วางระบบ 
- งานวางแผนและด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจรในเขตเทศบาล 
- งานประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการก าหนด หรือวางระบบการจราจรให้

เกิดความคล่องตัว 
- งานตรวจสอบ ติดตั้งสัญญาณไฟฟ้า และเครื่องหมายจราจร 
- งานบ ารุงรักษา ซ่อมแซมสัญญาณไฟฟ้า และเครื่องหมายจราจร 
- การประสานงานทาสีตีเส้น และเครื่องหมายจราจร 
- งานวางแผนด้านระบบการจราจร พร้อมจัดท าเอกสารรายงาน 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้งกระจกโค้ง ป้ายจราจร ป้ายชื่อซอย 
1. กรอกแบบค าร้อง ณ เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ส านักช่าง ส่วนการโยธา ชั้น 5 
2. เจ้าหน้าที่น าค าร้องลงรับที่ส านักปลัด เสนอหัวหน้าส านักปลัด เพ่ือส่งค าร้องให้ส านักช่าง 
3. เจ้าหน้าที่น าค าร้องลงรับที่ส านักช่าง เสนอผู้อ านวยการส านักช่าง ผู้อ านวยการส่วนการโยธา 

หัวหน้าฝ่ายเครื่องจักรกล หัวหน้างานวิศวกรรมจราจร 
4. หัวหน้างานวิศวกรรมจราจร ตรวจสอบพ้ืนที่ติดตั้งอยู่ในเขตเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
5. เสนอค าร้องพร้อมทั้งรายละเอียดการตรวจสอบ น าเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติด าเนินการ

ตามล าดับ 
 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้งกระจกโค้ง ป้ายจราจร ป้ายชื่อซอย 

 
 

 
  

ประชาชนเขียนค าร้อง

• ป ร ะ ช า ช น เ ขี ย น    
ค า ร้ อ ง ท่ี เทศบาล
นครสุ ราษฎร์ ธา นี
ส านักช่าง ส่วนการ
โยธา (ชั้น 5)

ลงรับค าร้อง

• ส านักปลัด
• ส านักช่าง
• ส่วนการโยธา
• ฝ่ายเครื่องจักรกล

ตรวจสอบพื้นท่ี

• หั ว ห น้ า ง า น
วิ ศ วก ร รมจ ร าจ ร 
ตรวจสอบพื้นท่ีอยู่
ในเขตเทศบาล

• เสนอผู้บริหารอนุมัติ
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การรายงานผลการด าเนินงาน 
1. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าร้องแล้วเสร็จ 
2. แจ้งผู้ร้องโดยการโทรศัพท์ หรือแจ้งเป็นหนังสือ 
3. เสนอค าร้องรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบ 
4. กรณีไม่สามารถด าเนินการได้ หรือมีปัญหาอุปสรรค รายงานผู้บริหารทราบเพื่อหาแนว

ทางแก้ไข และแจ้งผู้ร้องทราบต่อไป 

 

 

 

 


