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องคการบริหารสวนตําบลวังขอนขวาง 
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กองชาง องคการบริหารสวนตําบลวังขอนขวาง  
                           



 

คํานํา 
 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ีเปนคูมือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองชางองคการบริหารสวนตําบล    
วังขอนขวาง ไดจัดทําขึ้นเพื่อใหขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบงานกองชางใชศึกษาและนําไปปฏิบัติงาน
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของกองชาง คูมือการปฏิบัติกองชางองคการบริหารสวนตําบล     
วังขอนขวาง ไดแสดงใหเห็นถึงข้ันตอน ในการปฏิบัติงานรายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน     
เพ่ือกําหนดเปนมาตรฐานคณุภาพงานมาตรฐานในการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางกองชางให
บรรลุตามขอกําหนดที่สําคัญซึ่งตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการ  

 

 คณะผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา ขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบ กองชางองคการบริหาร
สวนตําบลวังขอนขวาง  จะไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ีไปศึกษา และนํามาใชในการปฏิบัติงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพ บรรลุตามภารกิจและอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลวังขอนขวาง ที่ไดระบุไว
ในขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  

 
 
 
                                                                                              กองชาง 
                                                                                องคการบริหารสวนตําบลวังขอนขวาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สวนท่ี ๑ 
ภารกิจ/หนาที่/กฎหมายที่เก่ียวของ 

อํานาจหนาที่ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒  

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗  แกไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
กําหนดอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล ดังนี้ มาตรา ๖๖ องคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาที่ในการ
พัฒนาตําบลทั้งในดานเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม  

มาตรา ๖๗ ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบล มีหนาที่ตองทําในเขตองคการบริหารสวน
ตําบล ดังตอไปนี้  

(๑) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก  
(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งกาจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
(๓) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ  
(๔) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
(๕) สงเสรมิการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
(๖) สงเสรมิการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ  
(๗) คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
(๘) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
(๙) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรอืบุคลากรใหตามความจําเปนและ

สมควร  
มาตรา ๖๘ ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบล อาจจัดทํากิจการในเขตองคการบริหารสวน

ตําบล ดังตอไปนี้  
(๑) ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร  
(๒) ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรอืแสงสวางโดยวิธีอื่น  
(๓) ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
(๔) ใหมีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ  
(๕) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ  
(๖) สงเสรมิใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
(๗) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร  
(๘) การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน  
(๙) หาผลประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล  
(๑๐) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม  
(๑๑) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย  
(๑๒) การทองเที่ยว  
(๑๓) การผังเมือง                                                                     



 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
กองชาง มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การจัดเก็บและ

ทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานควบคมุอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
งานแผนการปฏิบัติงานกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมอาคารกอสราง และซอมบํารุง งานแผนดานวิศวกรรม
เครื่องจักร การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบํารุงรกัษาเครื่องจักรกล 
การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกล เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามัน
เชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย โดยใหมีการแบงสวนราชการภายในเปน ดังนี้  
๑. งานกอสราง มีรายของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้  

๑. งานกอสรางและบูรณะถนน งานกอสรางและบูรณะสะพาน งานกอสราง งานปรับปรงุ บูรณะและซอมแซม
สิ่งกอสรางสาธารณะ  

๒. งานเก่ียวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ดานวิศวกรรมเคร่ืองจักรกล การรวบรวม ประวัติ ติดตามควบคุมการ
ปฏิบัติงานเคร่ืองกล การควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา 
การเบิกจายวัสดอุุปกรณ  

๓. การสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและ
เขียนแบบ การตรวจสอบการกอสรางงานควบคมุอาคารใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการตางๆ ที่
เก่ียวของ  

๔. งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสรางโดยไดรบัอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ แกไขเพ่ิมเติม ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวของ การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึง
เรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนท่ี หมูท่ี ๑-๑๖  

๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรบัมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  
๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีรายของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้  

๑. งานวิศวกรรม การประมาณราคา รวมพิจารณากําหนดวางแผนงบประมาณ  
๒. งานประเมินราคา งานควบคุมการกอสรางอาคาร  
๓. งานบริการขอมูล และหลักเกณฑตางๆ  
๔. งานธุรการ รบัผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-สงตางๆ ของกองชาง  
๕. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชา  

๓. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏิบัติดังตอไปนี้  
๑. งานไฟฟาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา   
๒. งานระบายน้ํา แกไขปญหาน้ําทวมขัง การบํารุงรักษาคู คลอง ทอระบายน้ํา ทําการสํารวจพ้ืนท่ีและโครงการ

ปองกันน้ําทวมขัง  
๓. จัดทําโครงการบํารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการลางทอระบายน้ําและแผนการดูแลบํารุงรักษา 

เครื่องจักร อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ําใหมีความพรอมที่จะใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแกไขเรื่องรองเรยีน
เก่ียวกับปญหาน้ําทวมขัง การระบายน้ําและจัดตั้งงบประมาณ ขุดลอกคูคลอง คูน้ํา สรางเขื่อน สรางทํานบ เปนตน  

๔. งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ แกไขเพิ่มเติม ตลอดจนกฎหมายอื่นที่เก่ียวของการขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินถมดิน  

๕. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชา                                                         ๔. งานผัง
เมือง มีรายของ งานและการปฏิบัติดังตอไปนี้  

๑. สํารวจแผนที่ การกําหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
๒. งานจัดรปูท่ีดินและฟนฟูเมือง กําหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรกุ

ที่ดนิในที่สาธารณะรวมกับสานักงานท่ีดินฯ  



 

๓. งานจัดรปูท่ีดินและฟนฟูเมือง กําหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรกุ
ที่ดนิใหเปนที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เชน ถนน ทางเทา คันดิน สะพาน ทอระบายนํ้า  

๔. การตรวจสอบการขอใชที่สาธารณะการครองสิทธ์ิในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ การ
ดําเนินคดีกับผูบุกรุกที่สาธารณะการดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เชน ถนน ทางเทา คันดนิ 
สะพาน ทอระบายน้ํา  

๕. งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบตางๆ งานการกอสราง โดยไดรบัอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ แกไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ในพ้ืนที่ตําบลบานนา  

๖. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชา  
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองชาง องคการบริหารสวนตําบลวังขอนขวาง มีวัตถุประสงค ดังนี้  

๑. เพ่ือใหขาราชการและลูกจางกองชาง มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปนลายลักษณอักษร ซึ่งแสดง
รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของกองชาง  

๒. เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะชวยใหการทํางานของกองชางไดมาตรฐานเปนไปตาม
เปาหมาย ไดผลผลิตหรอืการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกําหนดเวลา มีการทํางานปลอดภัย บรรลุขอกําหนดที่
สําคัญของกระบวนการ  
ข้ันตอนการดําเนินงานกอสราง  

๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตางๆ  
๒.จัดทําประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุกอสรางที่ใกลเคียงกับปจจุบันมากที่สุด (ไมเกิน ๑ เดือน)  
๓. ผูอํานวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
๔. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดําเนินโครงการ 

แผนผังขั้นตอนการดําเนินงานกอสราง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                       

 

 

 

                  

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายชางโยธาจัดทําประมาณราคากอสราง 
 

ผูอํานวยการกองชางตรวจสอบ                              ไมถูกตอง 

เสนอปลัด/ นายก พิจารณา/ลงนาม 
อนุมัติดําเนินการ 

 
แกไข และเสนอพิจารณาใหม 

คัดลอกสําเนาเอกสารประมาณราคา พรอมแบบแปลนกอสราง 
ใหกองคลังดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบตอไป 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

การขอแบบแปลน หลักฐานการขอออกแบบ ดังนี้  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  ๑ ฉบับ  
- สําเนาทะเบียนบาน  ๑ ฉบับ  
- สําเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ  ๑ ฉบับ  
- ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เสนอนายก ลงนาม (กรณีนายก ไมอยูประจําสํานักงาน หรือติดภารกิจ ใช

ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน)  
- ชางสํารวจบริเวณพื้นที่  
-ลงมือเขียนแบบ (กรณีเขียนแบบ)  
-แจงผูขอทราบ/ออกใบอนุญาต  

การติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ มีขั้นตอนดังนี้  
-ผูยื่นคํารองขอ กรอกเอกสารคาํรอง ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลบานนา หรือที่ทําการผูใหญบาน  
-ผูชวยชางไฟฟา ดําเนินการติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะตามคาํรองท่ีไดรับการพิจารณาอนมุัติแลว  
-ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เสนอคํารองตอนายก เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  
-ผูยื่นคํารองขอ ยื่นแบบคํารอง ณ กองชาง องคการบริหารสวนตําบลบานนา เพ่ือลงรับคํารอง  
-สรุปรายงานผลการดําเนินงาน รายไตรมาส  
 
 
 
 

ชางผูควบคุมงาน ลงพ้ืนท่ีกอสรางเพื่อควบคมุการปฏิบัติงานของผูรับจาง 
ใหเปนไปตามแบบแปลนท่ีกําหนดพรอมท้ังจัดทําบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

 

รายงานปญหาและอุปสรรค 
ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

 

รายงานผลการดําเนินโครงการให ปลัด /นายกทราบ 
เม่ือโครงการกอสรางแลวเสร็จ 

 

สรุปผลการดําเนินโครงการกอสราง 
รายงานปลัด/นายกทราบ 

 



 

การขออนุญาตกอสราง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร  
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
๑) การตรวจสอบเอกสาร  

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

๑ วัน 

๒) การพิจารณา  
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพื้นที่ที่จะขออนุญาต
กอสรางอาคาร)  

๑ วัน 

๓) การพิจารณา  
เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตาม
กฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของเชนประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ
และพ.ร.บ.จัดสรรที่ดินฯ (หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขออนุญาตกอสรางอาคาร)  

๒ วัน 

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1)  
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพื้นที่ที่จะขออนุญาต
กอสรางอาคาร)  
 

๒ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ลําดับท่ี รายการ หมายเหตุ 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 
17. 

คําขออนุญาตกอสราง  ดัดแปลง  รื้อถอนอาคาร (ข.1) 
บัตรประจําตัวและทะเบียนบานของผูขออนุญาต 

สําเนาภาพถายโฉนดท่ีดิน/น.ส.3/ส.ค.1 เลขที่........................... 
หนังสือยินยอมใหกอสรางในอาคารท่ีดิน 

หนังสือยินยอมใหกอสรางชิดแนวเขตท่ีดินจากเจาของท่ีดินขางเคียง 

หนังสือรับรองผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ผูทํารายการคํานวณ 

หนังสือรับรองผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม  ผูทําการออกแบบ 

หนังสือยินยอมวิศวกรผูควบคุมงาน (น.4) 
หนังสือยินยอมสถาปนิกผูควบคุมงาน (น.4) 
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม 

แบบแปลน  แผนผงับริเวณกอสราง  จํานวน..................ชุด 

รายการประกอบแบบหรือรายการกอสราง  จํานวน...............ชุด 

รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสราง  จํานวน  1  ชุด 

หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผูมีอํานาจลงนาม 

หนังสือมอบอํานาจใหผูอื่นทําการแทน 

หนังสือหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 
 
- เทาฉบับจริง 

- กรณีกอสรางในท่ีดินผูอื่น 

- กรณีกอสรางชิดแนวเขตท่ีดินผูอ่ืน 

- กรณีท่ีอาคารมขีนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมหรือ
สถาปตยกรรมควบคุมแลวแต
กรณพีรอมภาพถายใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 

- กรณีนิติบุคคล 

- ปดอากรแสตมป  30  บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน  แนะนําบริการ  
 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

๑) กองชาง  องคการบริหารสวนตําบลวังขอนขวาง  โทรศัพท  ๐๓๖-๔๔๒๑๖๙ 
 

 

 

 

 

 

 


