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คํานํา 
 

           คูมือการปฏิบัติงานกองชาง จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูปฏิบัติงาน            
ดานงานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับอุตสาหกรรมและการโยธา รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีอยูในขอบเขตความรับผิดชอบ 
ของกองชาง เพ่ือใหสามารถดําเนินการไดตามข้ันตอนการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน
งานท่ีรับผิดชอบอยางถูกตองและเหมาะสม มีความรู ความเขาใจ และความชํานาญในหนาท่ีความรับผิดชอบ
และบรรลุเปาหมาย เนื้อหาสารความสําคัญในการปฏิบัติงานได ดังนั้นหวังเปนอยางยิ่งวา รายละเอียดตาง ๆ  
ของคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถนําไปปรับใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกองการชาง ใหถูกตอง
ตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสอดคลองแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานท่ีมุงผลสัมฤทธิ์ 
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      องคการบริหารสวนตําบลเวียง 
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1.ความเปนมา/ความสําคัญ 
การจัดทําคูมือปฏิบัติงานจัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานกองชาง ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานและเปน

คูมือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติกฎหมายระเบียบคําสั่งท่ีเก่ียวของใหเปนแนวทางเดียวกัน 
ตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบโดยนําคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากรและใชเปน 
แหลงขอมูลในการศึกษาหาความรูและเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองหรือเปนแหลงขอมูล 
ใหบุคคลภายนอกใหทราบกระบวนการปฏิบัติงานธุรการ งานบริหารท่ัวไป ของกองชาง การจัดคูมือการ
ปฏิบัติงานดานกองชาง องคการบริหารสวนตําบล นอกจากใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการคลังใชเปนคูมือ
ปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานคลังองคการบริหารสวนตําบล 

2.วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือใหเปนคูมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลดการตอบ 

คําถามลดเวลาในการสอนงานลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจเกิดในการทํางานและสามารถพัฒนาการ 
ทํางานใหเปนมืออาชีพได 

3. เพ่ือเปนแหลงขอมูลใหบุคลากรภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงาน
ตรงกับความตองการได 

4. เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานสามารถทําความเขาใจในงานไดอยางเปนระบบและ
ครบถวนท้ังระบบหัวหนาและผูปฏิบัติงาน 

5. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 
6. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมีใหเกิดความผิดพลาดในการทํางานเปนการลดขอผิดพลาดหรือลด 

ความขัดแยงท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
7. เพ่ือเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทํางานและเปน 

แหลงขอมูลสําหรับผูสนใจโดยท่ัวไป 
8.เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

3. ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
1. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็วและแทนกันได 
2. ไดงานท่ีคุณภาพตามกําหนด 
3. ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 
4. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน 
5. ชวยใหการทํางานเปนมืออาชีพ 
6. ชวยลดเวลาในการสอนงาน 
7. สรางความม่ันใจในการทํางานมากข้ึน/ลดการตอบคําถาม 

4. ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป /งานอุตสาหกรรมและการโยธา ใหใชกับสวนราชการขององคการ 

บริหารสวนตําบล เพ่ือใหเปนแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 
 

 1  



5. ภารกิจ/หนาท่ี 
มีหัวหนาผูรับชอบ กํากับ ดูแลในกองชาง มีพนักงานเปนเจาหนาท่ี โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน

เก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบประเมินผล
งาน ตัดสินใจแกไขปญหาในงานดานงานชาง ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบความ
ยากและคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก โดยปกครองผูอยูใตบังคับบัญชามากพอสมควรและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

ดานแผน 
กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการวิศวกรรม และอุตสาหกรรมโยธา

เพ่ือวางแผนและจัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงานรวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน หรืองานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของเผื่อเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงาน ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผน
กลยุทธติดตามเรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ตามท่ีกําหนดไวรวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงินการคลังและงบประมาณ
รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอน
สําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนดรวมวางแผนในการจัดทําแผนท่ีภาษี 
จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการ 
ใชงานและการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจายประจําปรวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหและเสนอ 
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากรและเวลา การวางแผนการใชจายเงินสะสม 
และการจายขาดเงินสะสม เพ่ือไมใหกระทบกับสถานะทางการเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงินงบกลางเงินอุดหนุนเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ     
          ดานการบริหาร 

1. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

2. มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของหนวยงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไวพิจารณาอนุมัติ
อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 

3. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบปญหาอุปสรรค 
เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข 

4. รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง
หลายดาน 

6. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และจัดทํา รายงานการปฏิบัติงานรายงานการประเมินผลการใชจาย
งบประมาณหรือรายงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเปนไปตามแนวทางท่ีกําหนดไวอยางตรงเวลา 
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7. การตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือจัดจางเพ่ือใหเปนการดําเนินการเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8. ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน 

9. ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 

ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
1. จัดระบบงานและอัตราเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจปริมาณงานและงบประมาณ

ของหนวยงาน เพ่ือสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจและเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคาและ

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
3. ควบคุม ติดตาม ตรวจ การดําเนินงานเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลังและวัสดุครุภัณฑเกิด

ประสิทธิภาพ ความคุมคาและเปนไปตามเปาหมาและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
4. รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคาและบรรลุเปาหมาย

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรดําเนินการและใชจาย
รวมกัน 

5. รวมมือหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุดและงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

อํานาจหนาท่ีกองชาง 
กองชาง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรมการ

จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการ กอสรางและซอมแซมบํารุง การควบคุมการกอสราง
และซอมบํารุง งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องกล การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม  
เก็บรักษาการเบิกจายวัสดุอุปกรณอะไหลน้ํามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  
โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน ดังนี้ 

1. งานแบบแผนและกอสราง มีหนาท่ีควบคุมและดูแลรับผิดชอบ การปฏิบัติงานในหนาท่ีของงาน 
วิศวกรรมงานสถาปตยกรรม งานผังเมืองและการควบคุมอาคาร 

งานวิศวกรรม มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
1. ออกแบบคํานวณดานวิศวกรรม 
2. งานวางโครงการและการกอสรางทางดานวิศวกรรม 
3. งานใหคําปรึกษาแนะนําและบริการเก่ียวกับงานทางดานวิศวกรรม 
4. งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางอาคารทางดานวิศวกรรม 
5. งานออกแบบรายการ รายละเอียดทางดานวิศวกรรม 
6. งานสํารวจหาขอมูลหารายละเอียดเพ่ือคํานวณ ออกแบบกําหนดรายละเอียดทางดานวิศวกรรม 
7. งานศึกษาวิเคราะหวิจัยทางดานวิศวกรรม 
8. งานประมาณราคากอสรางทางดานวิศวกรรม 
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9. งานควบคุมการกอสรางทางดานวิศวกรรม 
10. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
งานสถาปตยกรรม มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
1. งานออกแบบ เขียนแบบทางดานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 
2. งานวางโครงการ จัดทําผัง และควบคุมการกอสรางดานสถาปตยกรรมทางกฎหมาย 
3. งานใหคําปรึกษา แนะนําดานสถาปตยกรรมมัณฑนศิลป 
4. งานตรวจสอบแบบแปลน การขออนุญาตปลูกสรางดานสถาปตยกรรมตามกฎหมาย 
5. งานควบคุมกอสรางทางดานสถาปตยกรรม 
6. งานออกแบบรายการทางสถาปตยกรรม 
7. งานสํารวจขอมูลเพ่ือออกแบบสถาปตยกรรม 
8. งานวิเคราะหวิจัย ทางดานสถาปตยกรรมมัณฑนศิลป 
9. งานประมาณราคากอสรางทางดนสถาปตยกรรมมัณฑนศิลป 
10. งานใหบริการดานสถาปตยกรรม มัณฑนศิลปและงานดานศิลปกรรมตางๆ 
11. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานโยธา มีหนาท่ีควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของานสารธุรการ งานสาธารณูปโภค  
งานสวนสาธารณะ งานสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ 

งานธุรการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
1. งานสารบรรณ 
2. งานรางหนังสือ โตตอบ และบันทึกเรื่องยอ 
3. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณตาง ๆ ตลอดท้ัง การติดตอ

ประสานงาน และอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 
4. งานตรวจสอบและแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
5. งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
6. งานสาธารณกุศล ของเทศบาลและหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีขอความรวมมือ 
7. งานท่ีเก่ียวกับงานเลือกตั้ง 
8. งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 
9. งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 
10. งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
งานสาธารณูปโภค มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
1. งานดานการกอสรางอาคาร ถนน สะพาน ทางเทา เข่ือนและสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
2. งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง 
3. งานซอมบํารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเทา 
4. งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 
5. งานปรับปรุงแกไข และปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ 
6. งานใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานกอสราง 
7. งานควบคุมพัสดุงานดานโยธา 
8. งานประมาณราคา งานซอมบํารุงรักษา 
9. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
1. งานออกแบบ จัดสถานท่ีติดตั้งไฟฟา ท้ังงานรัฐพิธีประเพณีและงานอ่ืนๆ 
2. งานประมาณการ 
3. งานจัดสถานท่ีเนื่องในงานรัฐพิธีและงานอ่ืนๆ 
4. งานเก็บรักษาวัสดุอุปกรณเก่ียวกับการจัดสถานท่ี 
5. งานสํารวจออกแบบและคํานวณอุปกรณไฟฟา 
6. งานควบคุมการกอสรางในการติดตั้งอุปกรณไฟฟา 
7. งานซอมบํารุงการไฟฟาในเขตองคการบริหารสวนตําบล 
8.งานใหคําปรึกษาแนะนําตรวจสอบในดานการไฟฟา 
9. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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ขอบเขตของกระบวนงาน 
งานกอสราง 

๑. งานกอสรางและบูรณะถนน งานกอสรางและบูรณะสะพาน งานกอสราง งานปรับปรุงและ
ซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ 

2. การสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  
งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบและการกอสรางงานควบคุมอาคารใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
และหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ข้ันตอนการดําเนินงานกอสราง 
1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตาง ๆ 
๒. จัดทําประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุกอสรางท่ีใกลเคียงกับปจจุบันมากท่ีสุด จากสํานัก

ดัชนีเศรษฐกิจการคา กระทรวงพาณิชย (htp://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนท่ีจังหวัดเชียงราย 
3. ผูอํานวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลนเสนอปลัด อบต. และ

นายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดําเนินโครงการ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนงานกอสราง 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

ผูชวยนายชางโยธาทําประมาณราคากอสรางพรอมแบบแปลนการกอสราง 

ไมถูกตอง ผูอํานวยการกองชางตรวจสอบ ถูกตอง 

แกไข และเสนอพิจารณาใหม เสนอปลัด อบต. และ

นายก อบต.พิจารณา

และลงนามอนุมัติ

ดําเนินการ 

คัดลอกสําเนาเอกสาร

ประมารราคา พรอม

แบบแปลนกอสราง ให

กองคลังดําเนินการ

จัดซ้ือจัดจางตาม

ระเบียบตอไป 
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แผนผังแสดงขั้นตอนงานกอสราง (ตอ) 

ชางผูควบคุมงาน ลงพ้ืนท่ีกอสรางเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของผูรับจางให

เปนไปตามแบบแปลนท่ีกําหนด พรอมท้ังจัดทําบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปญหาและอุปสรรคใหผูบังคับบัญชาทราบ 

รายงานผลการดําเนินโครงการให ปลัด อบต./นายก อบต.ทราบ  
เม่ือโครงการกอสรางแลวเสร็จ 

 9 



แผนผังแสดงข้ันตอน 
การขออนุญาตกอสรางอาคาร ตาม พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนแบบคําขอรับใบอนุญาต
พรอมเอกสารหลักฐานตามท่ี

กําหนด 

รับเรื่องขออนุญาตและ
ตรวจเอกสาร 

รับเรื่องขออนุญาตและ
ตรวจเอกสาร 

รับเรื่องขออนุญาตและ
ตรวจเอกสาร 

เจาพนักงานทองถิ่นมอบ
มอบหมายใหพนักงาน

เจาหนาท่ี ซ่ึงไดรับแตงตั้ง
ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบสถานท่ี

จริง 

 
 
 

ผูชวยนายชางโยธา 

รับเรื่องขออนุญาตและ
ตรวจเอกสาร ตรวจสอบสถานท่ีกอสราง 

ผาน 

- จพง.ธุรการ  - ผช.จพง ธุรการ 

- ผช.นายชางโยธา      
- นายชางโยธา 

- ผอ.กองชาง 

พิจารณาออกใบอนุญาต 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงาน 

จัดเก็บรายได 

แจงผูย่ืนคําขอมารับ
ใบอนุญาตและชําระ
คาธรรมเนียมและรับ

ใบเสร็จรับเงิน 
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๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
๑. งานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 
๒. งานวิศวกรรม การประมาณราคา รวมพิจารณากําหนดวางแผนงานงบประมาณ 
๓. งานประเมินราคา งานควบคุมการกอสรางอาคาร บริการขอมูลและหลักเกณฑ 
๔. การตรวจสอบการขอใชท่ีสาธารณะการครอบครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง

สาธารณะการดําเนินคดีกับผูบุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ  
เชน ถนน ทางเทา คันดิน สะพาน ทอระบายน้ํา 

๕. งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตาง ๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาต ตาม พรบ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แกไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ เก่ียวของ การขุดดิน-ถมดิน ตาม พรบ.ควบคุม
อาคารและถมดิน รวมถึงเรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ 

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ข้ันตอนการดําเนินการขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 
1. ผูยื่นคํารอง ขอรับแบบฟอรมคําขออนุญาตกอสรางอาคารฯ ได ณ กองชาง ท่ีทําการองคการ 

บริหารสวนตําบลเวียง 
2. ผูยื่นคํารอง นําแบบคําขออนุญาตกอสรางอาคารฯ พรอมหลักฐานยื่นตอเจาหนาท่ีกองชาง  

องคการบริหารสวนตําบลเวียง เพ่ือจัดทําใบอนุญาตกอสรางฯ หลักฐาน ดังนี้ 
- บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง)    จํานวน ๑ ฉบับ 
- ทะเบียนบาน (ฉบับจรงิ)      จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ์    จํานวน ๑ ฉบับ 
- แบบแปลนกอสราง      จํานวน ๕ ชุด 
- หนังสือยินยอมใหทําการปลูกสรางอาคารในท่ีดิน   จํานวน ๑ ฉบับ 
- หนังสือยินยอมใหทําการกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน  จํานวน ๑ ชุด 

๓. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
4. เจาหนาท่ีซ่ึงไดรับการแตงตั้งจากเจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบสถานท่ีกอสราง 
๕. พิจารณา ออกใบอนุญาต ใชระยะเวลา ดําเนินการไมเกิน ๗ วัน นับจากเจาหนาท่ีไดรับเอกสาร 

(กรณีถูกตองตามหลักฐานท่ีกําหนดถาไมถูกตองตามหลักฐานท่ีกําหนดแจงผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตแกไขให
ถูกตอง) 

6. แจงผูยื่นติดตอขอรับใบอนุญาตพรอมชําระคาธรรมเนียมและรับใบเสร็จรับเงิน 
 

ข้ันตอนการดําเนินการขออนุญาตยุดดิน/ถมดิน 
๑. ผูยื่นคํารอง ขอรับแบบฟอรมใบแจงการขุดดิน/ถมดินฯ ได ณ กองชาง ท่ีทําการองคการบริหาร

สวนตําบลเวียง 
2. ผูยื่นคํารอง ยื่นแบบใบแจงการขุดดิน/ถมดินฯ พรอมหลักฐานยื่นตอเจาหนาท่ีกองชาง องคการ 

บริหารสวนตําบลเวียง เพ่ือจัดทําใบรับแจงการขุดดินฯ หลักฐาน ดังนี้ 
- บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง)    จํานวน ๑ ฉบับ 
- ทะเบียนบาน (ฉบับจริง)      จํานวน ๑ ฉบับ 
- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีท่ีมอบใหบุคคลอ่ืนแจงแทน)  จํานวน ๑ ฉบับ 
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- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน)     จํานวน ๑ ฉบับ 
- หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดิน (กรณีใหบุคคลอ่ืนขุดดิน/ถมดิน) จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบานของเจาของท่ีดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน)  จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ    จํานวน ๑ ฉบับ 
- แผนผังบริเวณ       จํานวน ๓ ฉบับ 
- แบบแปลน       จํานวน ๓ ชุด 

๓. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
4. เจาหนาท่ีซ่ึงไดรับการแตงตั้งจากเจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบสถานท่ีขุดดิน/ถมดิน 
๕. พิจารณา ออกใบรับแจงการขุดดิน/ถมดิน ใชระยะเวลา ดําเนินการไมเกิน ๗ วัน นับจากเจาหนาท่ี 

ไดรับเอกสาร (กรณีถูกตองตามหลักฐานท่ีกําหนดถาไมถูกตองตามหลักฐานท่ีกําหนดแจงผูยื่นคําขอรับ
ใบอนุญาตแกไขใหถูกตอง) 

6. แจงผูยื่นติดตอขอรับใบรับแจงการขุดดิน/ดมดินพรอมชําระคาธรรมเนียมและรับใบเสร็จรับเงิน 
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แผนผังแสดงข้ันตอน 
การขอรับใบรับแจงการขุดดิน/ถมดิน ตาม พรบ.ขุดดินและถมดนิ พ.ศ.2543 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนแบบคําขอรับใบอนุญาต
พรอมเอกสารหลักฐานตามท่ี

กําหนด 

รับเรื่องขออนุญาตและ
ตรวจเอกสาร 

ไมผาน 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

จพง.รการ/ผช.จพง.ธุรการ 

เจาพนักงานทองถิ่นมอบ
มอบหมายใหพนักงาน

เจาหนาท่ี ซ่ึงไดรับแตงตั้ง
ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบสถานท่ี

จริง 

 
 
 

ผูชวยนายชางโยธา 

แจงผูย่ืนคําขอใบอนุญาต
ทราบและรับเอกสาร
กลับไปแกใหถูกตอง 

ตรวจสอบสถานท่ีขุดดิน/
ถมดิน 

ผาน 

- จพง.ธุรการ  - ผช.จพง ธุรการ 

- ผช.นายชางโยธา      
- นายชางโยธา 

- ผอ.กองชาง 

พิจารณาออกใบอนุญาต 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงาน 

จัดเก็บรายได 

แจงผูย่ืนคําขอมารับ
ใบอนุญาตและชําระ
คาธรรมเนียมและรับ

ใบเสร็จรับเงิน 
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งานประสานสาธารณูปโภค 
1. งานไฟฟาสาธารณะ และงานประสานสาธารณูปโภค 
2. การระบายน้ํา แกไขปญหาน้ําทวมชัง การบํารุงรักษาคูคลอง ทอประปา ทําการสํารวจ

พ้ืนท่ีและโครงการปองกันน้ําทวมขัง 
3. การจัดทําแผนโครงการบํารุงรักษาถนน ดู คลองสาธารณะ ทางระบายน้ํา ทอระบาย 

บํารุงรักษาเครื่องจักรกล อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ํา เปนตน 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ข้ันตอนการดําเนินงานติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะ 
1. ผูยื่นคํารองขอรับแบบคํารองขอติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะ ณ ท่ีทําการองคการ 

บริหารสวนตําบลเวียง 
2. ผูยื่นคํารอง ยื่นแบบคํารอง ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลเวียง 
3. เจาหนาท่ีรับคํารอง ตรวจสอบเอกสารและเสนอตอผูบังคับบัญชา 
4. ดําเนินการตามคํารอง ท่ีผานการพิจารณาอนุมัติ/อนุญาต 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูย่ืนคํารอง ย่ืนแบบ ณ อบต.เวียง เพ่ือลงรับคํารอง 

เจาหนาท่ีกงอชางตรวจสอบเอกสาร และเสนอคํารองตอผูบังคับบัญชาเพ่ือ

พิจารณาอนุมัติ/อนุญาต 

กองชาง ดําเนินการตามคํารองท่ีผานการอนุมัติ/อนุญาต 

ย่ืนคํารองขอรับแบบคํารองขอติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะ 
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งานผังเมือง 
1. งานสํารวจและแผนท่ี 
2. งานวางผังเมือง 
3. งานควบคุมทางผังเมือง 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ข้ันตอนการดําเนินงานการช้ีแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
1. เจาของท่ีดินติดตอขอรังวัดท่ีดิน 
2. เจาพนักงานท่ีดิน แจงเรื่องมายัง อบต. 
3. เจาหนาท่ีกองชาง (ผูท่ีไดรับมอบหมาย) ตรวจสอบขอเท็จจริง 
4. กรณีไมมีการลุกล้ําท่ีสาธารณะประโยชน เจาพนักงานทองถ่ินลงนามรับรอง 
5. กรณีท่ีมีการลุกล้ําท่ีสาธารณะประโยชน ประสานความรวมมือไปยัง สํานักงานท่ีดิน 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการติดตั้งการช้ีแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานท่ีดิน แจงเรื่องมายัง อบต. 

เจาหนาท่ีกองชาง (ผูไดรับมอบหมาย)ตรวจสอบขอเท็จจริง 

กรณีไมมีการลุกลํ้าท่ีสาธารณะ กรณีไมมีการลุกลํ้าท่ีสาธารณะ 

รายงานสํานักงานท่ีดิน 
ถึงผลดําเนินการ 

ลงนามรับรอง 
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ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
2. พระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
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เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

1. ผูอํานวยการกองชาง 
2. วิศวกรโยธา 
3. นายชางโยธา 
4. วิศวกรไฟฟา 
5. พนักงานจางตามภารกิจ/พนักงานจางท่ัวไป 
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