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ขอบเขตของกระบวนงาน 

 กองชาง มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำขอมูลทางดานวิศวกรรม การ

จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานควบคุมอาคาร

ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานกอสรางและซอมบำรุง การควบคุมอาคารกอสราง และซอม

บำรุง งานแผนดานวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การ

ควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกล การเก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณอะไหล และงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ

และท่ีไดรับมอบหมาย โดยใหมีการแบงสวนราชการภายในเปน ดังนี้ 

 1. งานกอสราง มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1.1 งานกอสรางและบูรณะถนน งานกอสรางและบูรณะสะพาน งานกอสราง งานปรับปรุง 
บูรณะและซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ 
  1.2 งานเก่ียวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ
ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน
เก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจายวัสดุอุปกรณ 
  1.3 การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำขอมูลดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ
วัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกอสรางงานควบคุมอาคารใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ 
และหนังสือสั่งการตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
  1.4 งานสำรวจ ออกแบบ และเขียนแบบตางๆ งานการกอสรางโดยไดรับอนุญาตตาม พรบ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แกไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ การขุดดินถมดิน ตาม พรบ. 
ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนท่ีตำบลหลักแกว 
  1.5 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. งานวศิวกรรม การประมาณราคา รวมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ 
  2. งานประมาณราคา งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
  3. งานบริการขอมูล และหลักเกณฑตางๆ 
  4. งานธุรการ รับผิดชอบเก่ียวกับหนังสือรับ - สงตางๆ ของกองชาง 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
  

กองชาง 

อบต.หลักแกว 
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3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. งานไฟฟาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา  
  2. งานระบายน ้ำ แก ไขป ญหาน ้ำท วมข ัง การบำร ุงร ักษาค ู  คลอง ท อระบายน้ำ                 
ทำการสำรวจพ้ืนท่ี 
  3. จัดทำโครงการบำรุงรักษาคู คลองสาธารณะ แผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร อุปกรณ
เก่ียวกับการระบายน้ำใหมีความพรอมท่ีจะใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหา
น้ำทวมขัง การระบายน้ำและการจัดตั้งงบประมาณ ขุกลอกคูคลอง คูน้ำ เปนตน 
  4. งานสำรวจออกแบบเขียนแบบตางๆ งานกอสราง โดยไดรับอนุญาตตาม พรบ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 แกไขเพ่ิมเติม ตลอดจนกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ การขุดดิน ถมดิน ตาม พรบ.ขุดดินถมดิน 
  5. งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 4. งานผังเมือง มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. สำรวจแผนท่ี การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
  2. งานจัดรูปที ่ดินและฟนฟูเมือง กำหนดแนวเขตที ่สาธารณะ เพื ่อขอการครอบครอง         
ในท่ีสาธารณะ การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธรณะรวมกับสำนักงานท่ีดินฯ 
  3. งานจัดรูปที่ดินและฟนฟูเมือง กำหนดแนวที่สาธารณะเพื่อขอการครอบครองสิทธิ์ในท่ี
สาธารรณะการบุกรุกที่ดินใหเปนที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เชน ถนน ทางเทา 
คันดิน สะพาน ทอระบายน้ำ 
  4. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาต ตาม พรบ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แกไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆในพ้ืนท่ีตำบล 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
  

  

กองชาง 

อบต.หลักแกว 
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การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกองชาง ขององคการบริหารสวนตำบลหลักแกว มีวัตถุประสงค ดังนี ้

 1. เพื่อใหขาราชการและพนักงานจางกองชาง มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปนลายลักษณอักษร  

ซ่ึงแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของกองชาง 

 2. เพื่อเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะชวยใหการทำงานของกองชางไดมาตรฐานเปน  

ไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานที่ปลอดภัย 

บรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 

ข้ันตอนการดำเนินงานกอสราง 
 1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตางๆ 
 2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสด ุก อสรางที ่ ใกลเคียงกับปจจ ุบ ันมากที ่สุด                
(ไมเกิน 1 เดือน) 
 3. ผูอำนวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
 4. เสนอปลัด และ นายกองคการบริหารสวนตำบล พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินการ 
 

  

กองชาง 

อบต.หลักแกว 
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แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานกอสราง 

 

 

 

 

  

กองชาง 

อบต.หลักแกว 

ศึกษารายละเอียด 

โครงการ 

นายชางโยธาจัดทำประมาณราคากอสราง 

ผูอำนวยการกองชาง 

ตรวจสอบ ไมถูกตอง 

แกไขและเสนอพิจารณาใหม เสนอปลัด/นายก  

พิจารณา/ลงนาม อนุมัติดำเนินการ 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พรอมแบบแปลนกอสราง 

ใหกองคลังดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยตอไป 

ชางผูควบคุมงาน ลงพ้ืนท่ีกอสรางเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของ 

ผูรับจางใหเปนไปตามแบบแปลนท่ีกำหนดพรอมท้ังจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปญหาและอุปสรรค 

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

รายงานผลการดำเนินโครงการให ปลัด/นายกทราบ 

เม่ือโครงการกอสรางแลวเสร็จ 

สรุปผลการดำเนินโครงการกอสราง 

รายงานปลัด/นายกทราบ 
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การขออนุญาตกอสรางอาคาร 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543 ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 45 วัน 

ข้ันตอนและระยะเวลาการขออนุญาตกอสรางอาคาร 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตกอสรางอาคารพรอมเอกสาร 
(หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 
 

1 วัน 

2. การพิจารณา 
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
(หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 
 

2 วัน 

3. การพิจารณา 
เจาพนักงานทองถ่ินดำเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมายวา
ดวยการผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทำผังบริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ พรบ. จัดสรรท่ีดินฯ  
(หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 
 

7 วัน 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอ มารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กองชาง 

อบต.หลักแกว 
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การขออนุญาตติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการขออนุญาตติดตั้งและซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1. ผูยื่นคำรอง กรอกเอกสารคำรอง ณ องคการบริหารสวนตำบลหลักหแกว หรือ

ชองทาง E-service 
 

1 วัน 

2. ธุรการกองชาง เสนอคำรองตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือพิจารณา
อนุมัติ 
 

1 วัน 

3. ชางไฟฟาดำเนินการติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะตามคำรองท่ีไดรับการ
พิจารณาอนุมัติแลว 
 

1 - 3 วัน 

4. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 

 

 

กองชาง 

อบต.หลักแกว 


