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คำน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท้ายดงเล่มนี  จัดท าข  น
เพ่ือให้ บุคลากรใช้เป็นเครื่องมือช่วยเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ในการปฏิบัติงาน โดยได้จัดท ารายละเอียด 
กระบวนงานแต่ละฝ่าย/ งาน แยกตามโครงสร้างส่วนการบริหาร โดยแยกกิจกรรมออกตาม อ านาจหน้าที่ เพ่ือ 
แสดงถ งขั นตอนต่างๆ ของการปฏิบัติงาน การเสนอเอกสาร ตลอดจนผังระบบงาน (กองช่าง องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลนาเลียง Flow Chart) เพ่ือให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ให้บรรลุตามข้อก าหนด 
ส าคัญๆ ของ แต่ละกระบวนงาน ให้ได้ตามเป้าหมายและผลลัพธ์ที่ตั งไว้ และเป็นส่วนหน ่งในการพัฒนา คุณภาพ
การ บริหารจัดการ  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า บุคลากรผู้ปฏิบัติงานทุกระดับทั งผู้บริหาร ผู้อ านวยการ กองช่าง 
หัวหน้างาน เจ้าหน้าที่ จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้ ถูกต้องมีประสิทธิภาพ เป็น มาตรฐาน
เดียวกัน ประกอบกับใช้เป็นข้อมูลข่าวสารของทางราชการ มีไว้ให้ ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตาม พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 หมวด 1 การเปิดเผย ข้อมูลข่าวสาร มาตรา 9 (4) และเป็นประโยชน์
ต่อผู้บังคับบัญชาในการติดตามก ากับ เร่งรัด ให้งาน บรรลุผลสัมฤทธิ์ เกิดความคล่องตัวมาก ยิ่งข  น และบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามที่ ตั งเป้าหมายไว้ทุกประการ 

 
 
 
        ผู้จัดท า 

            ผู้อ านวยกองช ่าง องค์การบร ิหารส ่วนต าบลนาเลียง
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1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

 1.เพ่ือให้กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แยกตาม 
โครงสร้างการบริหารงานที่แสดงถ ง รายละเอียดขั นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานต่างๆ ของ กองช่าง 
และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งเน้นไปสู่การบริหารงานคุณภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน เป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ 

 2.เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ เพ่ือพัฒนา ให้
การ ท างานเป็นมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั ง แสดงหรือ 
เผยแพร่ให้กับ บุคคลภายนอกหรือ ผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่ มีอยู่เพ่ือ
รับการบริการให้ตรงกับความต้องการ 

 3.เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนงานประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร กองช่าง 
สอดคล้องกับการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร 

 4.เพ่ือให้บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ หากบุคลากรลาก็มีผู้ปฏิบัติงานแทน เพ่ือไม่ให้เกิด ความ
ล่าช้า งานไม่หยุดชะงัก ไม่เกิดความเสียหายต่อองค์กร และประชาชนผู้รับบริการ 

 5.เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการท างานไม่เป็นระบบ 

 6.เพ่ือปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 หมวด 1 การ เปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร มาตรา 9(4) 
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2. ขอบเขต (Scope) 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ผู้อ านวยการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง มีเนื อหา 
กระบวนการงาน ตามโครงสร้างการก าหนดส่วนราชการกองช่าง ซ ่งประกอบด้วย 2 ฝ่าย 6 งาน ดังนี  

 1. ฝ่ายควบคุมอาคาร 

  1.1 งานบริหารงานทั่วไป 

  1.2 งานส ารวจและออกแบบ 

  1.3 งานควบคุมอาคาร 

  1.4 งานผังเมือง 

 2. ฝ่ายก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 

  2.1 งานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 

  2.2 งานสาธารณูปโภค 

 ตามโครงสร้างส่วนราชการของกองช่าง คู่มือเล่มนี ได้อธิบายถ งแนวทางการปฏิบัติงานของกองช่าง 
เนื อหาในคู่มือเล่มนี  จะน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั นตอน และวิธีการด าเนินงาน 
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3. โครงสร้างการบริหาร กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 

นายก อบต.นาเลียง 

รองปลัด อบต.นาเลียง 

ปลัด อบต.นาเลียง 

ผู้อ านวยการกองช่าง 

ฝ่ายควบคุมอาคาร ฝ่ายก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

  ความรับผิดชอบ 

  1. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงที่ ได้รับ
มอบหมาย ให้ปฏิบัติราชการแทน มีหนาที่ อนุมัติอนุญาต เห็นชอบ สั่งการและลงนามหนังสือราชการ 

  2. ผู้อ านวยการกองช่าง มีหนาที่ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหน่วยระดับกอง เกี่ยวกับ การวางแผน
บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจ แกป้ัญหาเกี่ยวกับงานในกองช่าง 

  3. หัวหน้าฝ่าย มีหนาที่ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงานอ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก ปัญหาใน
ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
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5. คู่มือการปฏิบัติงาน 
  1. ฝ่ายควบคุมอาคาร 

  วัตถุประสงค์ การจัดท าคูมือการปฏิบัติงานของฝ่ายควบคุมอาคาร กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล 

นาเลียง มีวัตถุประสงค์ ดังนี  

  1. เพ่ือให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างฝ่ายควบคุมอาคาร กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล
นาเลียง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็น ลายลักษณ์อักษร ซ ่งแสดงรายละเอียดขั นตอนการปฏิบัติงานของ 

กิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของฝ่ายควบคุมอาคาร 

  2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานซ ่งจะช่วยในการท างานของฝ่ายควบคุมอาคาร ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตและการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตาม ก าหนดเวลามีการท างาน 

ปลอดภัยบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของโครงการ 

การส ารวจข้อมูลเพื่อจัดท าโครงการ 

ขอบเขตของกระบวนการท างาน 

  ส ารวจเพื่อหาแนวและระดับ ก าหนดต าแหน่ง ขอบเขต รูปร่าง และขนาดต่างๆ ของ บริเวณพื นที่ที่จะ 

จัดท าโครงการก่อสร้าง เพ่ือให้การก่อสร้างเป็นไปตามรูปแบบรายการที่ก าหนดและ ส ารวจระดับภูมิประเทศ
ส าหรับใช้ในการค านวณหาปริมาตรงานดินขุดดินถมและอ่ืนๆ มาตรฐานของ งานส ารวจใช้ความละเอียดของ
งานเป็นเกณฑ์ก าหนดเชิงคุณภาพ โดยความละเอียดของงานส ารวจจะ ข  นอยู่กับ เครื่องมือ วิธีการ และช่าง
ผู้ปฏิบัติงาน งานที่มีความละเอียดสูง ตองด าเนินการด้วยเครื่องมือที่มีสมรรถนะสูง ก าหนดวิธีการด าเนินการ
โดยช่างผู้ปฏิบัติงานที่มีความช านาญ 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

1.การเตรียมงาน 

1.1 รวบรวมค าร้อง/เอกสาร 1.2 ส ารวจดา้นกายภาพ 

2. วิเคราะห์พื นที ่
                - จัดเตรียมเอกสารข้อมูลรายละเอียดและอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง 

2.1 การส ารวจทางราบ 
- การวางแนว 
- การเก็บรายละเอียดพื นที่ 
ก่อสร้าง 

2.2 ส ารวจทางดิ่ง 
- การวัดค่าระดับ 

2.3 การส ารวจทางสภาพ 
ร่องน  าและระบบระบายน  า 
- ล าน  า 
- ความลาดเอียง 

3. รวบรวมขอ้มูลเพื่อ
ออกแบบ 
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การออกแบบโครงการก่อสร้างด้านวิศวกรรมและด้านสถาปัตยกรรม 

ขอบเขตของกระบวนการท างาน 

  1. รับนโยบายจากผู้บริหาร ประสานงานกับกองวิชาการและแผนงาน รายละเอียดโครงการ งานขั น 

วางแผนแนวทางการออกแบบ ( Programming Phaze ) 

  2. ขั นการขอข้อมูลส าหรับการออกแบบของโครงการจากผู้ใช้โครงการเพื่อท าการสรุป ความต้องการ 

ขั นต้นขององค์การบริหารส่วนต าบลท้ายดงหรือหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ส านัก กองต่างๆ เพ่ือรับข้อมูล 

วัตถุประสงค์ เป้าหมายและนโยบายของผู้บริหารหรือหน่วยงานที่ขอความ อนุเคราะห์ประกอบด้วย 

● ขนาด ที่ตั งและรูปร่างของโครงการหรืออาคารที่จะท าโครงการ 

● งบประมาณท่ีได้ตั งไว รูปแบบหรือ Style 

● ความต้องการหรือประโยชน์ใช้สอยที่ต้องการจากพื นที่นั นๆ 

● ประชาชนได้รับประโยชนสูงสุด 

 ● ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

 

รับนโยบายจากผู้บังคับบญัชา/ 
ผู้ขอความอนุเคราะห ์

จัดประชุมคณะท างานเพื่อ 
มอบหมายหนาที ่

สรุปผลการด าเนินงาน 
น าเสนอผู้บังคับบญัชาเพื่อ 

ด าเนินการออกแบบ/เขียนแบบ 
ก าหนดรายละเอียดการก่อสรา้ง 

จัดหาข้อมูลเพื่อด าเนินการ 

ด าเนินการตามระเบยีบ/งานท่ี 
เกี่ยวข้องตอไป 



คู่มือปฏิบัติงาน ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง                         อบต.นาเลียง อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม 

 

แต่งตั งคณะกรรมการราคากลาง 

รับแบบแปลนจากผู้ที่ออกแบบ 

ถอดแบบ 

จัดท าตนทุนตอหน่วย 

พิจารณาคา factor “F” ที่เหมาะสม 
สรุปเป็นราคากลางโครงการ 

ตรวจทานโดยคณะกรรมการราคากลาง 

เสนอผู้บังคับบญัชาเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
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การประมาณการโครงการก่อสร้าง 

ขอบเขตของกระบวนการท างาน 

  1.ให้ทราบถ งงบประมาณค่าก่อสร้างเพ่ือก าหนดราคากลางส าหรับค่าก่อสร้างใน โครงการ ทั งนี เพ่ือ ใช้
เป็นบรรทัดฐานในการประเมินราคาของผู้รับจ้างในการประมูลงาน 

  2. เพ่ือก าหนดคางวดงานในการก่อสร้างซ ่งจะประมาณการตามแบบและแผนงานเพ่ือก าหนดคางวด 
งานและสะดวกในการเบิกจ่ายคางานในแต่ละงวด หรือในบางกรณีที่จะตองค านวณเพ่ือหา ปริมาณงานที่ท าได้ 
จริงและท าการประเมินราคาเพ่ือก าหนดค่างานที่จะจ่ายในงวดนั นๆ 

  3.เพ่ือคิดคางานเพ่ิมหรือลดจากสัญญาในงานก่อสร้างใช้ส าหรับกรณีที่ผู้ว่าจ้าง ก าหนดให้ผู้รับจ้าง 
ท างานเพ่ิมเติมจากที่ก าหนดในแบบและขอก าหนดประกอบสัญญาจ้าง ซ ่งจะตองท า การประมาณการหา 
ปริมาณงานจากแบบที่เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมโดยราคาตอหน่วยที่ใช้ ในการคิดราคาเป็น ราคาที่แสดงอยูใน 
สัญญาจ้างเดิม 

  4. เพ่ือสามารถประมาณราคาขั นตนโดยการศ กษาความเป็นไปได้ของโครงการอาจจะมี แบบเพียง 
แบบร่างที่รับรองแล้วยังไม่จ าเป็นตองมีแบบรายละเอียด ทั งนี อาจท าโดยวิธีการค านวณราคา ตอพื นที่ใช้สอย 
(บาท/ตร.ม.) หรือราคาตอหน่วยการใช้ (บาท/หองพัก) เป็นต้น ซ ่งน ามาเป็นขอมูลในการ น ามาวิเคราะห์ ความ
เป็นไปได้ของโครงการ 

  5. เพ่ือจัดท าเอกสารเสนอราคาก่อสร้างในการประมูลงานของผู้รับเหมา ทั งนี การประมาณ ราคาตอง 
ท าอย่างละเอียดและรอบคอบ ทั งนี หากผิดพลาดอาจท าให้ทางราชการเสียผลประโยชนได้ 

แผนผังการปฏิบัติงาน 



คู่มือปฏิบัติงาน ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง                         อบต.นาเลียง อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม 

 

-8- 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ขอบเขตของกระบวนการท างาน 

  ผู้ขอรับใบอนุญาตตองแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ แปลน 
จ านวน 3 ชุด พร้อมกับค าขอ อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวร และวัตถุทน 
ไฟเป็นสวนใหญ่ ต้องแนบรายการค านวณ จ านวน 1 ชุด 

  เมื่อเจ้าหนาที่ผู้รับผิดชอบได้ตรวจพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ แปลน 
และรายการค านวณ (ถ้ามี) ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตได้ 

 

             อัตราค่าธรรมเนียม 

         

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อัตราค่าธรรมเนยีมการออกใบอนญุาตตา่งๆ ดังนี ้
(๑) อาคารที่ใช้เพือ่การอยู่อาศัยไม่เกนิสองชั นและมีพื นที่ทกุชั นใน หลังเดียวกนั 
รวมกันไมเ่กนิ ๑๕๐ ตารางเมตร หรืออาคารที่ใช้เพือ่ เก็บผลิตผล ทาง
การเกษตรทีม่ีพื นที่ทกุชั นในหลังเดียวกันรวมกันไม ่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร หรือ
อาคารเพือ่การเลี ยงสัตว์ทีม่ีพื นที่ทกุชั นใน หลังเดียวกนัรวมกนัไม่เกิน ๑๐๐ 
ตารางเมตร หรือรั ว ก าแพง หรือ ประตทูี่เป็นอาคาร ตามกฎหมายว่าดว้ยการ
ควบคุมอาคาร ให้เรียก เก็บในอัตรา ดังตอ่ไปนี  
(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท (ข) ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ 
บาท (ค) ใบอนุญาตรื อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท (ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 
๑๐ บาท 
(จ) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช ้ฉบับละ ๒๐ บาท 
(ฉ) ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ ๕ บาท 
(๒) อาคารอื่นนอกจากอาคารตาม (๑) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี  
(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐๐ บาท (ข) ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 
๑๐๐ บาท (ค) ใบอนุญาตรื อถอน ฉบับละ ๕๐ บาท (ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย 
ฉบับละ ๕๐ บาท 
(จ) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช ้ฉบับละ ๒๐๐ บาท 
(ฉ) ใบรับรอง ฉบับละ ๑๐๐ บาท 
(ช) ใบแทนใบอนญุาตหรอืใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 
ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตต่างๆ ดังนี  
(๑) อาคารที่ใช้เพือ่การอยู่อาศัยไม่เกนิสองชั นและมีพื นที่ทกุชั นใน หลังเดียวกนั 
รวมกันไมเ่กนิ ๑๕๐ ตารางเมตร หรืออาคารที่ใช้เพือ่ เก็บผลิตผลทาง 
การเกษตรทีม่ีพื นที่ทกุชั นในหลังเดียวกันรวมกันไม ่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร หรือ
อาคารเพือ่การเลี ยงสัตว์ทีม่ีพื นที่ทกุชั นใน หลังเดียวกนัรวมกนัไม่เกิน ๑๐๐ 
ตารางเมตร หรือรั ว ก าแพง หรือ ประตทูี่เป็นอาคารตามกฎหมาย ว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร ให้เรียก เก็บในอัตรา ดังตอ่ไปนี  
(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท (ข) ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ 
บาท (ค) ใบอนุญาตรื อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท (ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 
๑๐ บาท 
(๒) อาคารอื่นนอกจากอาคารตาม (๑) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี  
(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐๐ บาท (ข) ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 
๑๐๐ บาท (ค) ใบอนุญาตรื อถอน ฉบับละ ๕๐ บาท (ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย 
ฉบับละ ๕๐ บาท 

อัตราคาธรรมเนยีมการตรวจแบบแปลนการก่อสร้าง หรือดดัแปลงอาคาร 
ดังนี ้
อาคารสูงไมเ่กนิ 2 ชั นหรือสงู ไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม.ละ 0.50 บาท 
อาคารสูงไมเ่กนิ 2 ชั น แต่ไม่เกนิ 3 ชั น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกนิ 15 
เมตร ตร.ม. ละ 2.00 บาท อาคารสูงเกนิ 3 ชั น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม.
ละ 4.00 บาท อาคารประเภทตองมีพื นรับน  าหนกัเกิน 500 ก.ก./ตร.ม. 
ตารางเมตร ละ 0.50 บาท พื นที่หรือสิ่งที่จอดรถ กลับรถ ทางเข้าออกของรถ 
ตร.ม. ละ 0.50 บาท ป้ายคิด ตามพื นที่ของป้าย ตร.ม. ละ 4.00 บาท 
เขื่อน, ทางหรอืทอระบายน  า , รั ว หรือก าแพง คิด ตามความยาว เมตรละ 
1.00 บาท 
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รับค าขออนุญาตฯ 

ตรวจสอบเอกสารเบื องต้น 

ลงทะเบียนรบัค าขออนุญาตฯ 

ตรวจสอบเอกสาร (ให้ครบถ้วน) 

ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง 

ตรวจพิจารณาอนุญาตแบบแปลนและเอกสารประกอบ 

พิจารณาภายใน 45 วัน 

แจง้ไม่อนุญาต 

(น.2) 

ตรวจพิจารณาภายใน 45 วัน ออกใบ อ.1 

แจ้งผู้ขอแก้ไข 

(แบบ ค.1) 

แจ้งขยายเวลาพิจารณา 

(แบบ น.3/2) 45 วัน 

ตรวจพิจารณา ออกใบ อ.1 

แจ้งผู้ร้อง 

(น.1) 
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แผนผัง ขั้นตอนการออกใบอนุญาตฯ ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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รื อถอน 

นายตรวจเขต/นายช่างเขต 

                ตรวจสอบ/บันท กรายงานการตรวจเขต 

              การด าเนินการเมื่อมีการฝ่าฝืนกฎหมาย 

               ออกค าสั่ง 

           - ระงับการฝ่าฝืน 

                    - ห้ามใช้ 

 

แก้ไขได ้
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การควบคุมเขตการก่อสร้างตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารและพระราชบัญญัติผังเมืองรวม 

  1. การตรวจสอบอาคารที่ก่อสร้างโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 

  2. การตรวจสอบอาคารที่เข้าข่ายเป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ , อาคาร 9 ประเภท อาคาร
สาธารณะ, อาคารอยู่อาศัยรวม และอาคารที่มีคนใช้สอยจ านวนมาก 

  3. การด าเนินการเมื่อมีการฝ่าฝืนกฎหมาย 

  4.การออกค าสั่งทางปกครอง 

แผนผังขั้นตอนการตรวจและควบคุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาแกไ้ข 

ได้หรือไม ่

แก้ไขได ้

สั่งให้แก้ไข 



คู่มือปฏิบัติงาน ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง                         อบต.นาเลียง อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม 
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การควบคุมเขตถนน ทางสาธารณะ และท่ีดินสาธารณะประโยชน์ ขอบเขตของกระบวนการท างาน 
 1. รับค าร้องจาก ประชาชน 
 2. ด าเนินการตรวจสอบสถานที่ (กรณีไม่สามารถตรวจสอบแนวเขตทางสาธารณะได้ , กรณีรุกล  า และ
กรณีไม่รุกล  า) 
 3. ด าเนินการส่งเอกสารแจ้งผู้ร้องทราบ/รายงานผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

แผนผัง ขั้นตอนการควบคุมเขตถนน ทางสาธารณะ และที่ดินสาธารณะประโยชน์ 
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การตรวจสอบแก้ไขปัญหาตามค าร้องทั่วไปของประชาชน 

ขอบเขตของกระบวนการท างาน 

  เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ใช้ เป็นแนวทางในการจัดการข้อร้องเรียนของ ฝ่ายควบคุม อาคาร กอง
ช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวดเร็วและทันต่อ
สถานการณ์โดยประชาชนได้รับความพ งพอใจสูงสุดบนพื นฐานความเป็นธรรมกับ คู่กรณีทุกฝ่าย 

 

แผนผัง ขั้นตอนการตรวจสอบแก้ไขปัญหาตามค าร้องท่ัวไปของประชาชน 
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  2. ฝ่ายก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 

การควบคุมและตรวจรับงานก่อสร้าง 

ขอบเขตของกระบวนงาน 

  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ได้รับการแต่งตั งให้ เป็นผู้ควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจรับ พัสดุท า
หนา้ที่ควบคุมงานและตรวจรับพัสดุอย่างถูกต้องสอดคล้องกับข้อบังคับหรือระเบียบที่ เกี่ยวข้อง 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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การซ่อมแซม บ ารุงรักษาถนน ทางเท้า และซ่อมแซมแก้ไขฝาปิดท่อระบายน้ า มีขั้นตอนดังนี้ 

  ขั นตอนที่ 1 ผู้ยื่นค าร้องขอกรอกเอกสารค าร้องพร้อม รายละเอียด วัตถุประสงค์ และระบุสถานที่ให้ 
ชัดเจนที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง หรือโทรแจ้งที่ หมายเลขโทรศัพท ์042-583133  

  ขั นตอนที่  2  ศูนย์รับเรื่องราวรองทุกข์ลงรับค าร้อง 

  ขั นตอนที่ 3 งานบริหารงานทั่วไป กองช่าง ลงรับค าร้อง 

  ขั นตอนที่ 4 งานบริหารงานทั่วไป กองช่าง ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง และส่งเรื่องให้ เจ้าหนาที่ 
ผู้ดูแลรับผิดชอบ เพื่อออกไปตรวจสอบ 

  ขั นตอนที่  5  เจ้าหนาที่ท าการตรวจสอบด าเนินการ/แก้ไข 

  ขั นตอนที่ 6 รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

  ขั นตอนที่  7  แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง                         อบต.นาเลียง อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม 

 

 

แจ้งผลการด าเนินการให้ผูร้้องทราบ 

 

รายงานผู้บังคับบญัชาทราบ 
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แผนผังขั้นตอนการซ่อมแซม บ ารุงรักษาถนน ทางเท้าและซ่อมแซมแก้ไขฝาปิดท่อระบายน้ า มีขั้นตอนดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยื่นค าร้องขอกรอกเอกสารค าร้องพร้อม รายละเอียด วัตถุประสงค ์
และระบุสถานท่ีให้ชัดเจน ทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบลนาเลยีง หรือโทรแจ้งที ่

หมายเลขโทรศัพท์ 042-583133 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ลงรับค ารอ้ง 

งานบริหารงานท่ัวไป กองช่าง ลงรับค าร้อง 

งานบริหารงานท่ัวไป กองช่าง ลงรับเอกสารในสมดุรับเรื่อง 
และส่งเรื่องให้เจ้าหนาทีผู่้ดูแลรับผิดชอบเพื่อออกไปตรวจสอบ 

เจ้าหนาท่ีท าการตรวจสอบด าเนินการ/แก้ไข 



คู่มือปฏิบัติงาน ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง                         อบต.นาเลียง อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม 
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การติดตั้ง/ซ่อมแซม แก้ไข ไฟฟ้าสาธารณะ มีข้ันตอนดังนี้ 

  ขั นตอนที่ 1 ผู้ยื่นค าร้องขอกรอกเอกสารค าร้องพรอม รายละเอียด วัตถุประสงค์ และระบุสถานที่ให้ 
ชัดเจนที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง หรือโทรแจ้งที่ หมายเลขโทรศัพท์ 042-583133 

  ขั นตอนที่  2  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ลงรับค าร้อง 

  ขั นตอนที่ 3 งานบริหารงานทั่วไป กองช่าง ลงรับค าร้อง 

  ขั นตอนที่ 4 งานบริหารงานทั่วไป กองช่าง ลงรับเอกสารในสมุดรับเรื่อง และส่งเรื่องให้ เจ้าหน้าที่ 
ผู้ดูแลรับผิดชอบ เพื่อออกไปตรวจสอบ 

  ขั นตอนที่  5  เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบด าเนินการ/แก้ไข 

  ขั นตอนที่ 6 รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

  ขั นตอนที่  7  แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง                         อบต.นาเลียง อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม 

 

 

แจ้งผลการด าเนินการให้ผูร้้องทราบ 

 

รายงานผู้บังคับบญัชาทราบ 
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แผนผัง ขั้นตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซม แก้ไข ไฟฟ้าสาธารณะ มีขั้นตอนดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยื่นค าร้องขอกรอกเอกสารค าร้องพร้อม รายละเอียด วัตถุประสงค ์
และระบุสถานท่ีให้ชัดเจน ที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลยีง หรือโทรแจ้งที ่

หมายเลขโทรศัพท์ 042-583133 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ลงรับค ารอ้ง 

งานบริหารงานท่ัวไป กองช่าง ลงรับค าร้อง 

งานบริหารงานท่ัวไป กองช่าง ลงรับเอกสารในสมดุรับเรื่อง 
และส่งเรื่องให้เจ้าหนาทีผู่้ดูแลรับผิดชอบเพื่อออกไปตรวจสอบ 

เจ้าหนาท่ีท าการตรวจสอบด าเนินการ/แก้ไข 


