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ขอบเขตของกระบวนงาน 

 กองชาง มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำขอมูลทางดานวิศวกรรม การ

จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานควบคุมอาคาร

ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานกอสรางและซอมบำรุง การควบคุมอาคารกอสราง และซอม

บำรุง งานแผนดานวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การ

ควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกล การเก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณอะไหล และงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ

และท่ีไดรับมอบหมาย โดยใหมีการแบงสวนราชการภายในเปน ดังนี้ 

 1. งานกอสราง มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1.1 งานกอสรางและบูรณะถนน งานกอสรางและบูรณะสะพาน งานกอสราง งานปรับปรุง 
บูรณะและซอมแซมสิ่งกอสรางสาธารณะ 
  1.2 งานเก่ียวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ
ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน
เก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจายวัสดุอุปกรณ 
  1.3 การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำขอมูลดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ
วัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกอสรางงานควบคุมอาคารใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบ 
และหนังสือสั่งการตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
  1.4 งานสำรวจ ออกแบบ และเขียนแบบตางๆ งานการกอสรางโดยไดรับอนุญาตตาม พรบ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แกไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ การขุดดินถมดิน ตาม พรบ. 
ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนท่ีตำบลหลักแกว 
  1.5 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. งานวศิวกรรม การประมาณราคา รวมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ 
  2. งานประมาณราคา งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
  3. งานบริการขอมูล และหลักเกณฑตางๆ 
  4. งานธุรการ รับผิดชอบเก่ียวกับหนังสือรับ - สงตางๆ ของกองชาง 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
  

กองชาง 
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3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. งานไฟฟาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา  
  2. งานระบายน ้ำ แก ไขป ญหาน ้ำท วมข ัง การบำร ุงร ักษาค ู  คลอง ท อระบายน้ำ                 
ทำการสำรวจพ้ืนท่ี 
  3. จัดทำโครงการบำรุงรักษาคู คลองสาธารณะ แผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร อุปกรณ
เก่ียวกับการระบายน้ำใหมีความพรอมท่ีจะใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหา
น้ำทวมขัง การระบายน้ำและการจัดตั้งงบประมาณ ขุกลอกคูคลอง คูน้ำ เปนตน 
  4. งานสำรวจออกแบบเขียนแบบตางๆ งานกอสราง โดยไดรับอนุญาตตาม พรบ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 แกไขเพ่ิมเติม ตลอดจนกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ การขุดดิน ถมดิน ตาม พรบ.ขุดดินถมดิน 
  5. งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 4. งานผังเมือง มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. สำรวจแผนท่ี การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
  2. งานจัดรูปที ่ดินและฟนฟูเมือง กำหนดแนวเขตที ่สาธารณะ เพื ่อขอการครอบครอง         
ในท่ีสาธารณะ การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธรณะรวมกับสำนักงานท่ีดินฯ 
  3. งานจัดรูปที่ดินและฟนฟูเมือง กำหนดแนวที่สาธารณะเพื่อขอการครอบครองสิทธิ์ในท่ี
สาธารรณะการบุกรุกที่ดินใหเปนที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เชน ถนน ทางเทา 
คันดิน สะพาน ทอระบายน้ำ 
  4. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาต ตาม พรบ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แกไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆในพ้ืนท่ีตำบล 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกองชาง ขององคการบริหารสวนตำบลหลักแกว มีวัตถุประสงค ดังนี ้

 1. เพื่อใหขาราชการและพนักงานจางกองชาง มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปนลายลักษณอักษร  

ซ่ึงแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของกองชาง 

 2. เพื่อเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะชวยใหการทำงานของกองชางไดมาตรฐานเปน  

ไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานที่ปลอดภัย 

บรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 

ข้ันตอนการดำเนินงานกอสราง 
 1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตางๆ 
 2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสด ุก อสรางที ่ ใกลเคียงกับปจจ ุบ ันมากที ่สุด                
(ไมเกิน 1 เดือน) 
 3. ผูอำนวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
 4. เสนอปลัด และ นายกองคการบริหารสวนตำบล พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินการ 
 

  

กองชาง 

อบต.หลักแกว 
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แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานกอสราง 

 

 

 

 

  

กองชาง 

อบต.หลักแกว 

ศึกษารายละเอียด 

โครงการ 

นายชางโยธาจัดทำประมาณราคากอสราง 

(ระยะเวลา 2 วัน) 

ผูอำนวยการกองชาง 

ตรวจสอบ 

(ระยะเวลา 1 ชม.) 

ไมถูกตอง 

แกไขและเสนอพิจารณาใหม 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
เสนอปลัด/นายก  

พิจารณา/ลงนาม อนุมัติดำเนินการ 

(ระยะเวลา 1 ชม.) 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พรอมแบบแปลนกอสราง 

ใหกองคลังดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยตอไป (ระยะเวลา 5 นาที) 

ชางผูควบคุมงาน ลงพ้ืนท่ีกอสรางเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของ 

ผูรับจางใหเปนไปตามแบบแปลนท่ีกำหนดพรอมท้ังจัดทำบันทึกควบคุมงาน (ทุกวัน) 

รายงานปญหาและอุปสรรค 

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

รายงานผลการดำเนินโครงการให ปลัด/นายกทราบ 

เม่ือโครงการกอสรางแลวเสร็จ (ระยะเวลา 1 วัน) 

สรุปผลการดำเนินโครงการกอสราง 

รายงานปลัด/นายกทราบ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
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การขออนุญาตกอสรางอาคาร 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 - พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 45 วัน 

ข้ันตอนและระยะเวลาการขออนุญาตกอสรางอาคาร 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตกอสรางอาคารพรอมเอกสาร 
(หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 
 

1 วัน 

2. การพิจารณา 
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
(หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 
 

2 วัน 

3. การพิจารณา 
เจาพนักงานทองถ่ินดำเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมายวา
ดวยการผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทำผังบริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ พรบ. จัดสรรท่ีดินฯ  
(หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 
 

7 วัน 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอ มารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กองชาง 

อบต.หลักแกว 
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การขออนุญาตติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการขออนุญาตติดตั้งและซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1. ผูยื่นคำรอง กรอกเอกสารคำรอง ณ องคการบริหารสวนตำบลหลักหแกว หรือ

ชองทาง E-service 
 

1 วัน 

2. ธุรการกองชาง เสนอคำรองตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือพิจารณา
อนุมัติ 
 

1 วัน 

3. ชางไฟฟาดำเนินการติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะตามคำรองท่ีไดรับการ
พิจารณาอนุมัติแลว 
 

1 - 3 วัน 

4. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 

 

 

  

กองชาง 

อบต.หลักแกว 
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 - พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

 - พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 6 

พ.ศ.2552 ดังนี ้

 มาตรา 66 องคการบริหารสวนตำบลมีอำนาจหนาที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในดานเศรษฐกิจ สังคม
และวัฒนธรรม 
 มาตรา 67 ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตำบลมีหนาท่ีตองทำในเขตองคการบริหาร
สวนตำบล ดังตอไปนี้ 
 (1)  จัดใหมีและบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก 
 (2)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 (3)  ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
 (4)  ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (5)  สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 (6)  สงเสริมการพัฒนาสตรีเด็ก เยาวชน ผูสูงอายุและผูพิการ 
 (7)  คุมครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
 (8)  บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณีภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
 (9)  ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความ
จำเปนและสมควร 
 มาตรา 68 ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองคการ
บริหารสวนตำบล ดังตอไปนี้ 
 (1)  จัดใหมีน้ำเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
 (2)  ใหมีและบำรุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 
 (3)  ใหมีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ 
 (4)  ใหมีและบำรุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 
 (5)  ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ 
 (6)  สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
 (7)  บำรุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
 (8)  การคุมครองดูและและรักษาทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบล 
 (9)  หาผลประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบล 
 (10)  ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม 
 (11)  กิจการเก่ียวกับการพาณิชย 
 (12)  การทองเท่ียว 
 (13)  การผังเมือง 
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- อำนาจหนาที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542  

กำหนดให อบต. มีอำนาจและหนาที ่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื ่อประโยชนของ
ประชาชนในทองถ่ินของตนเอง ตามมาตรา 16 ดังนี้ 
 1.  การจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง 
 2.  การจัดใหมี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
 3.  การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ 
 4.  การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ 
 5.  การสาธารณูปการ 
 6.  การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ 
 7.  คุมครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม 
 8.  การสงเสริมการทองเท่ียว 
 9.  การจัดการศึกษา 
 10.  การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส 
 11.  การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
 12.  การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย 
 13.  การใหมี และบำรุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
 14.  การสงเสริมกีฬา 
 15.  การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาพ และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
 16.  สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรการพัฒนาทองถ่ิน 
 17.  การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
 18.  การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย 
 19.  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
 20.  การใหมี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
 21.  การควบคุมการเลี้ยงสัตว 
 22.  การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว 
 23.  การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ และ
สาธารณสถานอ่ืน ๆ 
 24.  การจัดการ การบำรุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
 25.  การผังเมือง 
 26.  การขนสง และการวิศวกรรมจราจร 
 27.  การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
 28.  การควบคุมอาคาร 
 29.  การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 30.  การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัยใน
ชีวิตและทรัพยสินกิจอ่ืนใด ท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ิน ตามท่ีคณะกรรมการประกาศกำหนด 
 

กองชาง 

อบต.หลักแกว 


