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คํานํา 
 

           คูมือการปฏิบัติงานกองชาง จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูปฏิบัติงาน            
ดานงานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับอุตสาหกรรมและการโยธา รวมถึงงานอ่ืนๆ ท่ีอยูในขอบเขตความรับผิดชอบ 
ของกองชาง เพ่ือใหสามารถดําเนินการไดตามข้ันตอนการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน
งานท่ีรับผิดชอบอยางถูกตองและเหมาะสม มีความรู ความเขาใจ และความชํานาญในหนาท่ีความรับผิดชอบ
และบรรลุเปาหมาย เนื้อหาสารความสําคัญในการปฏิบัติงานได ดังนั้นหวังเปนอยางยิ่งวา รายละเอียดตาง ๆ  
ของคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถนําไปปรับใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกองการชาง ใหถูกตอง
ตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสอดคลองแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานท่ีมุงผลสัมฤทธิ์ 
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      องคการบริหารสวนตําบลเวียง 

                                           อ.เวียงปาเปา จ.เชียงราย 
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1.ความเปนมา/ความสําคัญ 
การจัดทําคูมือปฏิบัติงานจัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานกองชาง ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานและเปน

คูมือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติกฎหมายระเบียบคําสั่งท่ีเก่ียวของใหเปนแนวทางเดียวกัน 
ตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบโดยนําคูมือการปฏิบัติงานไปเปนเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากรและใชเปน 
แหลงขอมูลในการศึกษาหาความรูและเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองหรือเปนแหลงขอมูล 
ใหบุคคลภายนอกใหทราบกระบวนการปฏิบัติงานธุรการ งานบริหารท่ัวไป ของกองชาง การจัดคูมือการ
ปฏิบัติงานดานกองชาง องคการบริหารสวนตําบล นอกจากใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการคลังใชเปนคูมือ
ปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานคลังองคการบริหารสวนตําบล 

2.วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือใหเปนคูมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลดการตอบ 

คําถามลดเวลาในการสอนงานลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจเกิดในการทํางานและสามารถพัฒนาการ 
ทํางานใหเปนมืออาชีพได 

3. เพ่ือเปนแหลงขอมูลใหบุคลากรภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงาน
ตรงกับความตองการได 

4. เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานสามารถทําความเขาใจในงานไดอยางเปนระบบและ
ครบถวนท้ังระบบหัวหนาและผูปฏิบัติงาน 

5. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 
6. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมีใหเกิดความผิดพลาดในการทํางานเปนการลดขอผิดพลาดหรือลด 

ความขัดแยงท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
7. เพ่ือเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทํางานและเปน 

แหลงขอมูลสําหรับผูสนใจโดยท่ัวไป 
8.เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

3. ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
1. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็วและแทนกันได 
2. ไดงานท่ีคุณภาพตามกําหนด 
3. ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 
4. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน 
5. ชวยใหการทํางานเปนมืออาชีพ 
6. ชวยลดเวลาในการสอนงาน 
7. สรางความม่ันใจในการทํางานมากข้ึน/ลดการตอบคําถาม 

4. ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป /งานอุตสาหกรรมและการโยธา ใหใชกับสวนราชการขององคการ 

บริหารสวนตําบล เพ่ือใหเปนแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 
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5. ภารกิจ/หนาท่ี 
มีหัวหนาผูรับชอบ กํากับ ดูแลในกองชาง มีพนักงานเปนเจาหนาท่ี โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบงาน

เก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบประเมินผล
งาน ตัดสินใจแกไขปญหาในงานดานงานชาง ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบความ
ยากและคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก โดยปกครองผูอยูใตบังคับบัญชามากพอสมควรและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

ดานแผน 
กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการวิศวกรรม และอุตสาหกรรมโยธา

เพ่ือวางแผนและจัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงานรวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน หรืองานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของเผื่อเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงาน ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผน
กลยุทธติดตามเรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ตามท่ีกําหนดไวรวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงินการคลังและงบประมาณ
รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอน
สําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนดรวมวางแผนในการจัดทําแผนท่ีภาษี 
จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการ 
ใชงานและการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจายประจําปรวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหและเสนอ 
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากรและเวลา การวางแผนการใชจายเงินสะสม 
และการจายขาดเงินสะสม เพ่ือไมใหกระทบกับสถานะทางการเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงินงบกลางเงินอุดหนุนเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ     
          ดานการบริหาร 

1. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

2. มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของหนวยงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไวพิจารณาอนุมัติ
อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 

3. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบปญหาอุปสรรค 
เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข 

4. รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง
หลายดาน 

6. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และจัดทํา รายงานการปฏิบัติงานรายงานการประเมินผลการใชจาย
งบประมาณหรือรายงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเปนไปตามแนวทางท่ีกําหนดไวอยางตรงเวลา 
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7. การตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือจัดจางเพ่ือใหเปนการดําเนินการเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8. ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน 

9. ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 

ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
1. จัดระบบงานและอัตราเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจปริมาณงานและงบประมาณ

ของหนวยงาน เพ่ือสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจและเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคาและ

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
3. ควบคุม ติดตาม ตรวจ การดําเนินงานเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลังและวัสดุครุภัณฑเกิด

ประสิทธิภาพ ความคุมคาและเปนไปตามเปาหมาและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
4. รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคาและบรรลุเปาหมาย

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรดําเนินการและใชจาย
รวมกัน 

5. รวมมือหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุดและงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

อํานาจหนาท่ีกองชาง 
กองชาง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรมการ

จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการ กอสรางและซอมแซมบํารุง การควบคุมการกอสราง
และซอมบํารุง งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องกล การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม  
เก็บรักษาการเบิกจายวัสดุอุปกรณอะไหลน้ํามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  
โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน ดังนี้ 

1. งานแบบแผนและกอสราง มีหนาท่ีควบคุมและดูแลรับผิดชอบ การปฏิบัติงานในหนาท่ีของงาน 
วิศวกรรมงานสถาปตยกรรม งานผังเมืองและการควบคุมอาคาร 

งานวิศวกรรม มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
1. ออกแบบคํานวณดานวิศวกรรม 
2. งานวางโครงการและการกอสรางทางดานวิศวกรรม 
3. งานใหคําปรึกษาแนะนําและบริการเก่ียวกับงานทางดานวิศวกรรม 
4. งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางอาคารทางดานวิศวกรรม 
5. งานออกแบบรายการ รายละเอียดทางดานวิศวกรรม 
6. งานสํารวจหาขอมูลหารายละเอียดเพ่ือคํานวณ ออกแบบกําหนดรายละเอียดทางดานวิศวกรรม 
7. งานศึกษาวิเคราะหวิจัยทางดานวิศวกรรม 
8. งานประมาณราคากอสรางทางดานวิศวกรรม 
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9. งานควบคุมการกอสรางทางดานวิศวกรรม 
10. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
งานสถาปตยกรรม มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
1. งานออกแบบ เขียนแบบทางดานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 
2. งานวางโครงการ จัดทําผัง และควบคุมการกอสรางดานสถาปตยกรรมทางกฎหมาย 
3. งานใหคําปรึกษา แนะนําดานสถาปตยกรรมมัณฑนศิลป 
4. งานตรวจสอบแบบแปลน การขออนุญาตปลูกสรางดานสถาปตยกรรมตามกฎหมาย 
5. งานควบคุมกอสรางทางดานสถาปตยกรรม 
6. งานออกแบบรายการทางสถาปตยกรรม 
7. งานสํารวจขอมูลเพ่ือออกแบบสถาปตยกรรม 
8. งานวิเคราะหวิจัย ทางดานสถาปตยกรรมมัณฑนศิลป 
9. งานประมาณราคากอสรางทางดนสถาปตยกรรมมัณฑนศิลป 
10. งานใหบริการดานสถาปตยกรรม มัณฑนศิลปและงานดานศิลปกรรมตางๆ 
11. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานโยธา มีหนาท่ีควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของานสารธุรการ งานสาธารณูปโภค  
งานสวนสาธารณะ งานสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ 

งานธุรการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
1. งานสารบรรณ 
2. งานรางหนังสือ โตตอบ และบันทึกเรื่องยอ 
3. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณตาง ๆ ตลอดท้ัง การติดตอ

ประสานงาน และอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 
4. งานตรวจสอบและแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
5. งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
6. งานสาธารณกุศล ของเทศบาลและหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีขอความรวมมือ 
7. งานท่ีเก่ียวกับงานเลือกตั้ง 
8. งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 
9. งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 
10. งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
งานสาธารณูปโภค มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
1. งานดานการกอสรางอาคาร ถนน สะพาน ทางเทา เข่ือนและสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
2. งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง 
3. งานซอมบํารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเทา 
4. งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 
5. งานปรับปรุงแกไข และปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ 
6. งานใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานกอสราง 
7. งานควบคุมพัสดุงานดานโยธา 
8. งานประมาณราคา งานซอมบํารุงรักษา 
9. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
1. งานออกแบบ จัดสถานท่ีติดตั้งไฟฟา ท้ังงานรัฐพิธีประเพณีและงานอ่ืนๆ 
2. งานประมาณการ 
3. งานจัดสถานท่ีเนื่องในงานรัฐพิธีและงานอ่ืนๆ 
4. งานเก็บรักษาวัสดุอุปกรณเก่ียวกับการจัดสถานท่ี 
5. งานสํารวจออกแบบและคํานวณอุปกรณไฟฟา 
6. งานควบคุมการกอสรางในการติดตั้งอุปกรณไฟฟา 
7. งานซอมบํารุงการไฟฟาในเขตองคการบริหารสวนตําบล 
8.งานใหคําปรึกษาแนะนําตรวจสอบในดานการไฟฟา 
9. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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ขอบเขตของกระบวนงาน 
งานกอสราง 

๑. งานกอสรางและบูรณะถนน งานกอสรางและบูรณะสะพาน งานกอสราง งานปรับปรุงและ
ซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ 

2. การสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  
งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบและการกอสรางงานควบคุมอาคารใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
และหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ข้ันตอนการดําเนินงานกอสราง 
1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตาง ๆ 
๒. จัดทําประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุกอสรางท่ีใกลเคียงกับปจจุบันมากท่ีสุด จากสํานัก

ดัชนีเศรษฐกิจการคา กระทรวงพาณิชย (htp://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนท่ีจังหวัดเชียงราย 
3. ผูอํานวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลนเสนอปลัด อบต. และ

นายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดําเนินโครงการ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนงานกอสราง 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

ผูชวยนายชางโยธาทําประมาณราคากอสรางพรอมแบบแปลนการกอสราง 

ไมถูกตอง ผูอํานวยการกองชางตรวจสอบ ถูกตอง 

แกไข และเสนอพิจารณาใหม เสนอปลัด อบต. และ

นายก อบต.พิจารณา

และลงนามอนุมัติ

ดําเนินการ 

คัดลอกสําเนาเอกสาร

ประมารราคา พรอม

แบบแปลนกอสราง ให

กองคลังดําเนินการ

จัดซ้ือจัดจางตาม

ระเบียบตอไป 
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แผนผังแสดงขั้นตอนงานกอสราง (ตอ) 

ชางผูควบคุมงาน ลงพ้ืนท่ีกอสรางเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของผูรับจางให

เปนไปตามแบบแปลนท่ีกําหนด พรอมท้ังจัดทําบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปญหาและอุปสรรคใหผูบังคับบัญชาทราบ 

รายงานผลการดําเนินโครงการให ปลัด อบต./นายก อบต.ทราบ  
เม่ือโครงการกอสรางแลวเสร็จ 
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แผนผังแสดงข้ันตอน 
การขออนุญาตกอสรางอาคาร ตาม พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนแบบคําขอรับใบอนุญาต
พรอมเอกสารหลักฐานตามท่ี

กําหนด 

รับเรื่องขออนุญาตและ
ตรวจเอกสาร 

รับเรื่องขออนุญาตและ
ตรวจเอกสาร 

รับเรื่องขออนุญาตและ
ตรวจเอกสาร 

เจาพนักงานทองถิ่นมอบ
มอบหมายใหพนักงาน

เจาหนาท่ี ซ่ึงไดรับแตงตั้ง
ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบสถานท่ี

จริง 

 
 
 

ผูชวยนายชางโยธา 

รับเรื่องขออนุญาตและ
ตรวจเอกสาร ตรวจสอบสถานท่ีกอสราง 

ผาน 

- จพง.ธุรการ  - ผช.จพง ธุรการ 

- ผช.นายชางโยธา      
- นายชางโยธา 

- ผอ.กองชาง 

พิจารณาออกใบอนุญาต 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงาน 

จัดเก็บรายได 

แจงผูย่ืนคําขอมารับ
ใบอนุญาตและชําระ
คาธรรมเนียมและรับ

ใบเสร็จรับเงิน 
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๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
๑. งานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 
๒. งานวิศวกรรม การประมาณราคา รวมพิจารณากําหนดวางแผนงานงบประมาณ 
๓. งานประเมินราคา งานควบคุมการกอสรางอาคาร บริการขอมูลและหลักเกณฑ 
๔. การตรวจสอบการขอใชท่ีสาธารณะการครอบครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง

สาธารณะการดําเนินคดีกับผูบุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ  
เชน ถนน ทางเทา คันดิน สะพาน ทอระบายน้ํา 

๕. งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตาง ๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาต ตาม พรบ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แกไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ เก่ียวของ การขุดดิน-ถมดิน ตาม พรบ.ควบคุม
อาคารและถมดิน รวมถึงเรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ 

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ข้ันตอนการดําเนินการขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 
1. ผูยื่นคํารอง ขอรับแบบฟอรมคําขออนุญาตกอสรางอาคารฯ ได ณ กองชาง ท่ีทําการองคการ 

บริหารสวนตําบลเวียง 
2. ผูยื่นคํารอง นําแบบคําขออนุญาตกอสรางอาคารฯ พรอมหลักฐานยื่นตอเจาหนาท่ีกองชาง  

องคการบริหารสวนตําบลเวียง เพ่ือจัดทําใบอนุญาตกอสรางฯ หลักฐาน ดังนี้ 
- บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง)    จํานวน ๑ ฉบับ 
- ทะเบียนบาน (ฉบับจรงิ)      จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ์    จํานวน ๑ ฉบับ 
- แบบแปลนกอสราง      จํานวน ๕ ชุด 
- หนังสือยินยอมใหทําการปลูกสรางอาคารในท่ีดิน   จํานวน ๑ ฉบับ 
- หนังสือยินยอมใหทําการกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน  จํานวน ๑ ชุด 

๓. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
4. เจาหนาท่ีซ่ึงไดรับการแตงตั้งจากเจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบสถานท่ีกอสราง 
๕. พิจารณา ออกใบอนุญาต ใชระยะเวลา ดําเนินการไมเกิน ๗ วัน นับจากเจาหนาท่ีไดรับเอกสาร 

(กรณีถูกตองตามหลักฐานท่ีกําหนดถาไมถูกตองตามหลักฐานท่ีกําหนดแจงผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตแกไขให
ถูกตอง) 

6. แจงผูยื่นติดตอขอรับใบอนุญาตพรอมชําระคาธรรมเนียมและรับใบเสร็จรับเงิน 
 

ข้ันตอนการดําเนินการขออนุญาตยุดดิน/ถมดิน 
๑. ผูยื่นคํารอง ขอรับแบบฟอรมใบแจงการขุดดิน/ถมดินฯ ได ณ กองชาง ท่ีทําการองคการบริหาร

สวนตําบลเวียง 
2. ผูยื่นคํารอง ยื่นแบบใบแจงการขุดดิน/ถมดินฯ พรอมหลักฐานยื่นตอเจาหนาท่ีกองชาง องคการ 

บริหารสวนตําบลเวียง เพ่ือจัดทําใบรับแจงการขุดดินฯ หลักฐาน ดังนี้ 
- บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง)    จํานวน ๑ ฉบับ 
- ทะเบียนบาน (ฉบับจริง)      จํานวน ๑ ฉบับ 
- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีท่ีมอบใหบุคคลอ่ืนแจงแทน)  จํานวน ๑ ฉบับ 
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- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน)     จํานวน ๑ ฉบับ 
- หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดิน (กรณีใหบุคคลอ่ืนขุดดิน/ถมดิน) จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบานของเจาของท่ีดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน)  จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ    จํานวน ๑ ฉบับ 
- แผนผังบริเวณ       จํานวน ๓ ฉบับ 
- แบบแปลน       จํานวน ๓ ชุด 

๓. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
4. เจาหนาท่ีซ่ึงไดรับการแตงตั้งจากเจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบสถานท่ีขุดดิน/ถมดิน 
๕. พิจารณา ออกใบรับแจงการขุดดิน/ถมดิน ใชระยะเวลา ดําเนินการไมเกิน ๗ วัน นับจากเจาหนาท่ี 

ไดรับเอกสาร (กรณีถูกตองตามหลักฐานท่ีกําหนดถาไมถูกตองตามหลักฐานท่ีกําหนดแจงผูยื่นคําขอรับ
ใบอนุญาตแกไขใหถูกตอง) 

6. แจงผูยื่นติดตอขอรับใบรับแจงการขุดดิน/ดมดินพรอมชําระคาธรรมเนียมและรับใบเสร็จรับเงิน 
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แผนผังแสดงข้ันตอน 
การขอรับใบรับแจงการขุดดิน/ถมดิน ตาม พรบ.ขุดดินและถมดนิ พ.ศ.2543 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนแบบคําขอรับใบอนุญาต
พรอมเอกสารหลักฐานตามท่ี

กําหนด 

รับเรื่องขออนุญาตและ
ตรวจเอกสาร 

ไมผาน 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

จพง.รการ/ผช.จพง.ธุรการ 

เจาพนักงานทองถิ่นมอบ
มอบหมายใหพนักงาน

เจาหนาท่ี ซ่ึงไดรับแตงตั้ง
ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบสถานท่ี

จริง 

 
 
 

ผูชวยนายชางโยธา 

แจงผูย่ืนคําขอใบอนุญาต
ทราบและรับเอกสาร
กลับไปแกใหถูกตอง 

ตรวจสอบสถานท่ีขุดดิน/
ถมดิน 

ผาน 

- จพง.ธุรการ  - ผช.จพง ธุรการ 

- ผช.นายชางโยธา      
- นายชางโยธา 

- ผอ.กองชาง 

พิจารณาออกใบอนุญาต 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงาน 

จัดเก็บรายได 

แจงผูย่ืนคําขอมารับ
ใบอนุญาตและชําระ
คาธรรมเนียมและรับ

ใบเสร็จรับเงิน 
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งานประสานสาธารณูปโภค 
1. งานไฟฟาสาธารณะ และงานประสานสาธารณูปโภค 
2. การระบายน้ํา แกไขปญหาน้ําทวมชัง การบํารุงรักษาคูคลอง ทอประปา ทําการสํารวจ

พ้ืนท่ีและโครงการปองกันน้ําทวมขัง 
3. การจัดทําแผนโครงการบํารุงรักษาถนน ดู คลองสาธารณะ ทางระบายน้ํา ทอระบาย 

บํารุงรักษาเครื่องจักรกล อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ํา เปนตน 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ข้ันตอนการดําเนินงานติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะ 
1. ผูยื่นคํารองขอรับแบบคํารองขอติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะ ณ ท่ีทําการองคการ 

บริหารสวนตําบลเวียง 
2. ผูยื่นคํารอง ยื่นแบบคํารอง ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลเวียง 
3. เจาหนาท่ีรับคํารอง ตรวจสอบเอกสารและเสนอตอผูบังคับบัญชา 
4. ดําเนินการตามคํารอง ท่ีผานการพิจารณาอนุมัติ/อนุญาต 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูย่ืนคํารอง ย่ืนแบบ ณ อบต.เวียง เพ่ือลงรับคํารอง 

เจาหนาท่ีกงอชางตรวจสอบเอกสาร และเสนอคํารองตอผูบังคับบัญชาเพ่ือ

พิจารณาอนุมัติ/อนุญาต 

กองชาง ดําเนินการตามคํารองท่ีผานการอนุมัติ/อนุญาต 

ย่ืนคํารองขอรับแบบคํารองขอติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะ 

 15 



งานผังเมือง 
1. งานสํารวจและแผนท่ี 
2. งานวางผังเมือง 
3. งานควบคุมทางผังเมือง 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ข้ันตอนการดําเนินงานการช้ีแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
1. เจาของท่ีดินติดตอขอรังวัดท่ีดิน 
2. เจาพนักงานท่ีดิน แจงเรื่องมายัง อบต. 
3. เจาหนาท่ีกองชาง (ผูท่ีไดรับมอบหมาย) ตรวจสอบขอเท็จจริง 
4. กรณีไมมีการลุกล้ําท่ีสาธารณะประโยชน เจาพนักงานทองถ่ินลงนามรับรอง 
5. กรณีท่ีมีการลุกล้ําท่ีสาธารณะประโยชน ประสานความรวมมือไปยัง สํานักงานท่ีดิน 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการติดตั้งการช้ีแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานท่ีดิน แจงเรื่องมายัง อบต. 

เจาหนาท่ีกองชาง (ผูไดรับมอบหมาย)ตรวจสอบขอเท็จจริง 

กรณีไมมีการลุกลํ้าท่ีสาธารณะ กรณีไมมีการลุกลํ้าท่ีสาธารณะ 

รายงานสํานักงานท่ีดิน 
ถึงผลดําเนินการ 

ลงนามรับรอง 
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ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
2. พระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
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เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

1. ผูอํานวยการกองชาง 
2. วิศวกรโยธา 
3. นายชางโยธา 
4. วิศวกรไฟฟา 
5. พนักงานจางตามภารกิจ/พนักงานจางท่ัวไป 

 

 19 


