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บทนำ 
ขอมูลท่ัวไป 
 
กองช างองคการบริหารสวนตำบลนาวังหินมีหน า ท่ี เกี่ ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำขอมู ล 
ดานวิศวกรรมการจัดเก็บและการทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบการกอสรางงาน 
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบำรุง การควบคุมการกอสรางและ
การซอมบำรุง และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของและท่ีไดรับมอบหมาย แบงสวนราชการภายใน ออกเปน ๒ ฝาย 
ประกอบดวย 
 

๑. ฝายกอสราง  
- งานกอสราง  
- งานสาธารณูปโภค  

๒. ฝายออกแบบและควบคุมอาคาร  
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
- งานผังเมือง 

 
 
๒. ฝายกอสรางมีหนาท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานกอสรางงานในหนาท่ีและงาน  
สาธารณูปโภคใหเปนไปตามกฎหมาย 
 

๑.๑ งานกอสรางมีหนาท่ีเกี่ยวกับ 
 

๑. งานกอสรางและบูรณะถนน 
2.งานกอสรางและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
๓.งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม  
4. งานประมาณการคาโครงการ 

                     5. งานควบคุมกอสรางอาคาร 
6. งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ 
7. งานสำรวจพื้นท่ี 
8. งานวางผังพฒันาเมือง 
9. งานควบคุมทางผังเมือง 
๑0.งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง 
๑1.งานอื่นๆท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย
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๑.๒ งานสาธารณูปโภคมีหนาท่ีเกี่ยวกับ  

๑. งานดานการกอสรางอาคารถนนและส่ิงติดต้ังอื่น ฯลฯ 

                     ๒. งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง  

                     ๓. งานซอมบำรุงรักษาอาคารถนน  

                     ๔. งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 

๕. งานใหคำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานกอสราง  

๖. งานควบคุมพัสดุงานดานโยธา  

๗. งานประมาณราคางานซอมบำรุงรักษา 

๘. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 

 
๒.ฝายออกแบบควบคุมอาคาร มีหนาท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานการออกแบบ 
ควบคุมอาคารวางผังการกอสรางใหถูกตองเปนไปตามกฎหมาย  

๒.๑ งานออกแบบควบคุมอาคารมีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
๑. งานประมาณราคา 
๒. งานควบคุมการกอสราง  
๓. งานบริการขอมูลและหลักเกณฑ 

                     ๔. งานออกแบบ 
๕. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๒.๒ งานผังเมืองมีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
๑. สำรวจแผนท่ีการกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
๒. งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมืองกำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ 

การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะรวมกับสำนักงานท่ีดินฯ  
๓. งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมืองกำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ สาธารณะ 

การบุกรุกท่ีดินใหเปนท่ีสาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะ ส่ิงสาธารณูปการถนนทอระบายนำเชน  
๔. การตรวจสอบการขอใชท่ีสาธารณะการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารขออนุญาตเช่ือทาง สาธารณะการ 

ดำเนินคดีกบัผูบุกรุกท่ีสาธารณะการดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/ส่ิงสาธารณูปก ถนน ทางเทา คันดิน สะพาน ทอ 
ระบายนำ  

๕. งานสำรวจออกแบบเขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาตตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แกไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ 

๖. งานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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วัตถุประสงค 

 
การ จัด ท ำ คู มื อ ก ารป ฏิ บั ติ งาน ข อ งก อ งช า ง เป น เครื่ อ งมื อ ท่ี ส ำ คัญ อ ย า งยิ่ ง ใน ก ารท า ง 

หัวหนางานและปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงายางเปนระบบและนั้นๆ อยาง
ครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุม 
งาน  การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิ บั ติงาน ท้ังนี้  องคการบริหารสวนตำบลนาวังหิน
มีวัตถุประสงคดังนี้ 

 
๑ . เพื่อใหขาราชการและพนักงานจางตามภารกิจกองชมคูีมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนลายลักษณอักษร 

ซึ่งแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆของกองชาง 
 

๒. เพื่อเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะชวยใหกาางานของกองชางไดมาตรฐานเปนไป
ตามเปาหมายไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพรวดเร็วทันตามกำหนดเวลามีการทำงานอยางปลอดภัยบรรลุ 
ขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 

 
ขอบเขต 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกองชางประกอบดวยภารกิจท่ีปฏิบัติและหนาท่ีรับผิดชอบตางๆภายในกองชาง 
เกี่ยวกับงานควบคุมอาคารขอบเขตคูการปฏิบัติงานของกองชางนี้เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถใชเปนคูมือการทำ 
งานใหบรรลุเปาหมาย ปฏิบัติงานไดถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเปนไปตามแนวทางเดียวกัน 

 
 
กรอบแนวคิด 

 
องคการบริหารสวนตำบลนาวังหินเปนหนวยงานราชการสวนทองถ่ินขนาดปานกลาง มีประชากรอาศัยอยูหนาแนน 

พอสมควร เปนศูนยกลางความเจริญท้ังดานการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองชางองคการบริหารสวนตำบลนาวังหิน 
เปนหนวยงานท่ีใหการบริการทุกดาน งานควบคุมอาคารผูบริหารองคการบริหารสวนตำบลนาวังหินมีนโยบายตองการพัฒนา 
ใหตำบลสรรพยาท่ีนาอยู มีสาธารณูปโภคครบถวน สมบูรณ มีสภาพแวดลอมท่ีสะอาด มีระเบียบเรียบรอยสวยงาม 
ประชาชนไดรับความสะดวก มีคุณภาพชีว ซึ่งรวมถึงการบริการท่ีดี เปนองคกรท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดีท่ีสุดงานการ 

 เพื่อเจาหนาท่ีจะไดใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ใหประชาชนมีความพึงพอใจและมี 
ประสิทธิภาพเปนมาตรฐานเดียวกัน ดังนี ้

 
ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนและผูประกอบการในพื้นท่ีองคการบริหารสวน
ตำบลนาวังหิน  ไดรับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 

 ผูมีสวนไดสวนเสีย  ความตองการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนและผูประกอบการในพื้นท่ีองคการบริหารสวนตำบล
นาวังหิน ประชาชนและผูประกอบการไดรับความพึงพอใจใน 
 รับบริการ 
 องคการบริหารสวนตำบลนาวังหินสามารถจัดเก็บ 
 องคการบริหารสวนตำบลนาวังหิน คาธรรมเนียม สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบ 
 จำนวนส่ิงปลูกสราง 
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คำจัดกัดความ 
 

- กองชางคือ สวนราชการในองคการบริหารสวนตำบลนาวังหิน 
- นายกองคการบริหารสวนตำบลนาวังหิน คือ เจาพนักงานทองถ่ิน ตามกฎหมายควบคุมอาคาร  
- ปลัดองคการบริหารสวนตคือ ผูตรวจสอบการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

กับงานควบคุมอาคาร  
- ผูอำนวยการกองชางคือ ผูกำกับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

                        กับงานควบคุมอาคาร 
 
 
๑. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตางๆ 

 
๒. จัดทำประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุกอสรางท่ีใกลเคียงกับปจจุบันมากท่ีสุด 
3. นายชางโยธาตรวจทานและเสนอผูอำนวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา  

และแบบแปลน 
๔. เสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบลนาวังหินและ นายกองคการบริหารสวนตำบลนาวงัหิน 

พิจารณาและลงนามอนุมัติ 
    ดำเนินโครงการ 
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แผนผังข้ันตอนการดำเนินโครงการ  
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ  
 
 
 
 
 

นายชางโยธา จัดทำประมาณราคา 
กอสรางพรอมแบบแปลนการกอสราง  

 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการกองชาง ตรวจทาน  
 
 
 
 
 
 
 
                                              ผูอำนวยการกองชาง ตรวจสอบ  
 
 
 
 
 
 

ไมถูกตอง  ถูกตอง 
    

 
 
 
 
 
 

 

   
  เสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบลนาวัง
หิน และนายกองคการบริหารสวนตำบล 
นาวังหิน 
พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินการ 

แกไขและเสนอพิจารณาใหม   
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แผนผังข้ันตอน (ตอ)  

  คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พรอม 
 แบบแปลนกอสราง ใหกองคลังดำเนิน 

   จัดซื้อจัดจางตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
 
 
 
 
 

ชางผูควบคุมงานลงพื้นท่ีกอสราง เพื่อควบคุมการ 
ปฏิบัติงานของผูรับจางใหเปนไปตามแบบแปลนท่ี 

                                  กำหนดพรอมท้ังจัดทำบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 
 
 
 

รายงานปญหาและ  
อุปสรรคใหผูบังคับ 

บัญชาทราบ  
 
 
 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให ปลัดองคการบริหารสวนตำบลนาวังหิน 
/นายกองคการบริหารสวนตำบลนาวังหินทราบ เมื่อโครงการกอสรางแลวเสร็จ  

 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการดำเนินโครงการกอสราง  
รายไตรมาส รายงานปลัดองคการบริหารสวนตำบลนาวังหิน./  
นายกองคการบริหารสวนตำบลนาวังหินทราบ 
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๒.งานสาธารณูปโภค 

 
- งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานไฟฟาสาธารณะ  
- งานระบายน้ำ 
- งานการบำรุงรักษาคูคลอง ทอระบายน้ำ  
- งานสำรวจพื้นท่ีเพื่อจัดทำแผนท่ีและโครงการปองกันน้ำทวมขังแผนบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ การแกไข

เรื่อง รองเรียนเกี่ยวกับปญหาน้ำทวมขัง การระบายน้ำและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ 
- งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 

 ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพ ื้นท ีอ่ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล น า  วังหิหนวยงานราชก มีระบบสาธารณูปโภคอยางสมบูรณ 
    

 ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพ ื้นท ีอ่ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล
น า ว ัง ห ิน  หนวยงานราชการ มีระบบสาธารณูปโภคอยางสมบูรณ 
    
ข้ันตอนการดำเนินงานติดต้ัง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 

- กรอกแบบคำรอง ณ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลนาวังหินหรือท่ีทำการผูใหญบาน/สมาชิก อบต. 
- สงคำรอง ณ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลนาวังหิน  
- เจาพนักงานธุรการลงรับเรื่อง และเสนอตอปลัด อบต. , นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ 
- ดำเนินการตามคำรองขอท่ีผานการพิจารณาอนุมัติเรียบรอยแลว  

๓. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 

-งานประมาณราคา 
-งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
-งานออกแบบและบริการขอมูล  
-งานออกแบบ งานกอสรางท่ีมีผูยื่นขออนุญาตกอสรางอาคารทุกประเภทท่ีไดรับอนุญาต จากเจาพนักงานทองถ่ิน 

ใหกอสรตางถูกตองมแบบท่ีรับอนุญาตการประมาณราคา รวมพิจารณากำหนด วางแผนงานงบประมาณ 
-งานอื่นท่ีเกี่ยวของท่ีไดรับมอบหมาย  

 ผูบริหาร ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีนาวังหินหนวยงานราชการ ความถูกตอง รวดเร็ว 
   

 ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีนาวังหินหนวยงานราชการ ความถูกตองรวดเร็ว 
   
ข้ันตอนการด าเนินงานขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 
๑. ผูยื่นคำรอง ขอรบัแบบฟอรมการยื่นคำรองได ณ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลนาวังหิน  
๒. ผูยื่นคำรองนำแบบคขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคารารอง(แบบ ข.1)
พรอมหลักฐานยื่นตอเจาพนักงานกองชางองคการบริหารสวนตำบลนาวังหิน เพื่อจัดทำ
หนังสืออนุญาตกอสรางอาคาร(อ.๑) 
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หลักฐาน 
 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบาน ๑ ฉบับ 
- สำเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ ์๑ ฉบับ  

๓. เจาพนักงานธุรการเสนอนายก อบต. ลงนาม (กรณีนายก อบต. ไมอยูประจำสำนักงาน หรือติดภารกิจ 
ใชระยะเวลาประมาณ ๑ - ๔ วัน  
๓. ๔. ติดตอผูยื่นคำรองมารบัหนัารองสืออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 
 
 

แผนผังข้ันตอนการขออนุญาตกอสราง ตอเติม ร้ือถอนอาคาร  
 
 
 

                                     ผูยื่นคำรองกรอกแบบคำรองขออนุญาต 
                                  กอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร  

 
 
 
 
 
 
 
                                    ผูยื่นคำรอง ยื่นเอกสารหลักฐานไดท่ี กองชาง 

                                    องคการบริหารสวนตำบลนาวังหิน 
                                       

 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการกองชาง จัดทำหนังสือ 
อนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร  

 
 
 
 
 
 
 

นายก อบต. ลงนาม  
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงผูยื่นคำรองมารับหนังสืออนุญาตกอสราง 
ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 
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๔.งานผังเมือง 

 
-งานสำรวจและแผนท่ี 

  -งานวางผังพัฒนาเมือง 
            -งานควบคุมทางผังเมือง 

 -งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง
กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อการขอครอบครองสิทธิ์ในท่ีการบุกรุกท่ีดินใหเปนท่ีสาธารณะ 
ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะส่ิงสาธารณูปการ เชน ถนน ทางเทา สะพาน ทอระบายน้ำ 

 -งานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 
 ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลนาวังหินหนวยงานราชการใน
ตำบลนาวังหิน  มีท่ีทำกินและท่ีอยูอาศัยมีขอบเขตพื้นท่ีชัดเจน 
   

 ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลนาวังหิน   หนวยงานราชการ
ในตำบลนาวังหิน มีท่ีดินทำกินและท่ีอยูอาศัย 
   

 
 
ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 
-พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 

แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี.ศ.๖ พ.ศ.๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 
 

ข้ันตอนการดำเนินงานการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 

๑.เจาของท่ีดินติดตอเพื่อขอรังวัดท่ีดิน 
  ๒.เจาพนักงานท่ีดินสาขาอำเภอพนัสนิคม 
  ๓.นายกเทศมนตรีมอบอำนาจเจาหนาท่ีกองชางดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  

  ๔.กรณีไมมี่การุกลาท่ีสาธารณประโยชน เจาพนักงานทองถ่ินหรือผูรับมอบอำนาจ

ลงนามรับรอง 
  ๕.กรณีมีการรุกลาท่ีสาธารณประโยชนความรวมมือไปยังประสานความรวมมือไปยงั

สำนักงานท่ีดินสาขาอำเภอพนัสนิคมทราบ 
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แผนผังข้ันตอนการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต  
 
 
 
 
 

      เจาพนักงานท่ีดินสาขาอำเภอพนัสนิคม  
                                     ทราบ  แจงเรื่องมายังองคการบริหารสวนตำบลนาวังหิน  
 
 
 
 
 
 
 
 

                           เจาหนาท่ีกองชาง (ผูรับมอบอำนาจจากนายก อบต.) 
                                               ตรวจสอบขอเท็จจริงตามคำรอง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนามรับรอง 
                รายงานอำเภอพนัสนิคม   

 
 
 
 
 
 
 

รายงานนายก อบต. ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กองชาง 
องคการบริหารสวนตำบลนาวังหนิ 
อำเภอพนัสนิคม  จังหวัดชลบุร ี

 
 


