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คํานํา

คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองช่างองค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทองได้
จัดทําขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการ พนักงาน เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง ผู้รับผิดชอบภารกิจหน้าที่งานกองช่าง ได้ใช้เพื่อศึกษาและ
นําไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงานของกองช่าง

คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกําหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพของงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและลูกจ้างของกองช่างให้บรรลุตามวัตถุประสงค์หรือข้อกําหนดท่ีสําคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างย่ิงว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่างองค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง
จะได้นําคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ีไปศึกษาและนํามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์
ตามหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทองที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตําบล

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง
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ส่วนท่ี ๑
บทนํา

ข้อมูลท่ัวไป
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสํารวจ ออกแบบ การจัดทําข้อมูลด้าน

วิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง
งานควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบํารุง การควบคุมการ ก่อสร้างและ
การซ่อมบํารุง แผนงานวิศวกรรมเคร่ืองจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงาน เคร่ืองจักรกล การ
ควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บ รักษา การเบิกจ่ายวัสดุ
อะไหล่ นํ้ามันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย ภารกิจงานภายในกองช่างแบ่งออกเป็น 5 งาน
ประกอบด้วย

๑. งานก่อสร้าง มีหน้าท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงานก่อสร้าง ให้เป็นไป
ตามกฎหมาย มีหน้าที่เก่ียวกับ

1.1 งานก่อสร้างและบูรณะถนน
1.2 งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ
1.3 งานระบบข้อมูลและแผนท่ีเส้นทางคมนาคม
1.4 งานบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ
1.5 งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ
1.6 งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์งานวิศวกรรม
1.7 งานขอตั้งงบประมาณประจําปี
1.8 งานกําหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ
1.9 งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร หน้าท่ีเกี่ยวกับ
2.1 งานประเมินราคา

2.2 งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร

2.3 งานออกแบบและบริการข้อมูล

2.4 งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม

2.5 งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น ให้การก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากาหนดวางแผน
งานงบประมาณ

2.6 งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องท่ีได้รับมอบหมาย

3. . งานประสานสาธารณูปโภค
3.1 งานประสานสาธารณูปโภค
3.2 งานไฟฟ้าสาธารณะ
3.3 งานระบายน้ํา
3.4 งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร
3.5 งานบํารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ํา
3.6 งานสํารวจพื้นที่เพื่อจัดทําแผนท่ีและโครงการป้องกันนํ้าท่วมขัง แผนบํารุงรักษา คูคลอง

สาธารณะ และแผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักรกล อุปกรณ์เคร่ืองมือช่าง ให้มีความพร้อมใช้ในการ
ปฏิบัติงาน

3.7 ขุดลอกคูคลอง คูน้ํา สร้างเขื่อน สร้างทํานบ การจัดทําธนาคารน้ําใต้ดินระบบปิด
3.8 งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย



2

4. งานผังเมือง
4.1 งานสํารวจและแผนท่ี
4.2 งานวางผังพัฒนาเมือง
4.3 งานควบคุมทางผังเมือง
4.4 งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง กําหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อการขอครอบครองสิทธิ์ในท่ี

สาธารณะ การบุกรุกที่ดินสาธารณะประโยชน์
4.5 ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะส่ิงสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพานท่อระบาย

น้ํา รางระบายน้ํา
4.6 งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย

5. งานธุรการ
5.1 การรับหนังสือ โดยเร่ิมต้ังแต่การรับหนังสือ ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบของ

หนังสือ ลงทะเบียนรับ เสนอผู้อํานวยการกองช่าง
5.2 การส่งหนังสือ โดยเริ่มต้ังแต่การเสนอผู้อํานวยการกองช่าง ตรวจสอบ ลงทะเบียนการ

จัดส่งหนังสือและสําเนาส่งคืนเจ้าของเรื่อง
5.3 การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ กรณีวิธีตกลงราคา โดยเริ่มตั้งแต่การสํารวจ กําหนดรายละเอียด

ขออนุมัติจัดซ้ือ เสนอราคา ตรวจรับพัสดุ ลงทะเบียนพัสดุ รายงานผล
5.4 การเบิกจ่ายเงินค่าสวัสดิการต่าง ๆ โดยเร่ิมต้ังแต่การตรวจสอบ ลงระบบคอมพิวเตอร์ ส่ง

เรื่องเสนอฝ่าย กองคลัง ดําเนินการรับ-จ่ายเงิน และส่งหลักฐานการเงิน
5.5 งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
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วัตถุประสงค์

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง มีวัตถุประสงค์ ดังนี้
1. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการต่าง ๆ ของกองช่าง
2. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะช่วยให้การทํางานของกองช่างได้มาตรฐาน เป็นไป

ตามเป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกําหนดเวลา ปลอดภัยและบรรลุ
ข้อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ

ขอบเขตของกระบวนงาน

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ต้องปฏิบัติและหน้าท่ีรับผิดชอบต่างๆ ภายใน
กองช่าง เก่ียวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างนี้ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็น
คู่มือการทํางานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน

กรอบแนวคิด

องค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง เดิมเป็นสภาตําบลร่อนทองต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และ
องค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 และได้รับการประกาศจัดตั้ ง เป็นองค์การบริหารส่วนตําบลจาก
กระทรวงมหาดไทยในราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี 113 ตอนที่ 9 ลงวันท่ี 30 มกราคม 2539 ทําให้การจัดตั้ง
องค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง มีผลบังคับใช้ในวันท่ี 30 มีนาคม 2539

ตําบลร่อนทอง เล่ากันต่อมาว่าเดิมเป็นพื้นที่ส่วนหน่ึงของเมืองกําเนิดนพคุณ และเป็นพื้นที่ท่ีมีแร่ทองคําเป็น
จํานวนมาก โดยเฉพาะท่ีบ้านป่าร่อน ได้มีราษฎรจากแหล่งต่าง ๆ รวมท้ังชาวต่างชาติได้อพยพเข้ามาในพื้นท่ีขุดหาแร่
ทองคํา มีการจัดตั้งบ้านเรือนกันเป็นกลุ่ม ๆ เช่น ที่กลุ่มตลาดห้วยจังหัน กลุ่มท่าตลาด ฯลฯ เมื่อมีการปฏิรูปการ
ปกครองใหม่ เมืองกําเนิดนพคุณ ได้รับการประกาศจัดตั้งเป็นอําเภอบางสะพาน ก็ได้มีการจัดตั้งตําบลต่าง ๆ ข้ึน เช่น
ตําบลกําเนิดนพคุณ ตําบลธงชัย ตําบลพงศ์ประศาสน์ ตําบลบางสะพานน้อย และตําบลป่าร่อน (ตําบลร่อนทองใน
ปัจจุบัน) และต่อมาได้มีการเปลี่ยนแปลงชื่อตําบลให้มีความหมายกว้างขึ้นกว่าเดิม โดยเปลี่ยนจากตําบลป่าร่อนเป็น "
ตําบลร่อนทอง "องค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง” องค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทองเป็นองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 1 ใน 10 ของอําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ซ่ึงประกอบด้วย องค์การบริหารส่วนตําบล 7
แห่ง และเทศบาลตําบล 3 แห่ง โดยพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทองอยู่ห่างจากอําเภอบางสะพานไป
ทางทิศตะวันตกประมาณ 15 กิโลเมตร ต้ังอยู่หมู่ท่ี 3 ตําบลร่อนทอง อําเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์
77230 ห่างจากอําเภอเมือง จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ประมาณ 76 กิโลเมตร

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง เป็นหน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร
ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง มีนโยบายต้องการพัฒนาให้ตําบลร่อนทองเป็นตําบลที่ น่าอยู่
มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก
มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที่สุด การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน กอง
ช่างองค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีจะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ให้
ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้
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ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง
- ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่องค์การ
บริหารส่วนตําบลร่อนทอง
- หน่วยงานราชการในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วน
ตําบลร่อนทอง

ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ
การคมนาคม ขนส่งที่ดีและรวดเร็ว

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง
- ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่องค์การ
บริหารส่วนตําบลร่อนทอง
- หน่วยงานราชการในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วน
ตําบลร่อนทอง

ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจในการ
รับบริการ

องค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง องค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง สามารถจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ สามารถควบคุม ตรวจสอบและ
ทราบจํานวนสิ่งปลูกสร้างในพื้นท่ีตําบลร่อนทอง

คําจํากัดความ
กองช่าง คือ ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง
นายกองค์การบริหารส่วนตําบล คือ เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ตามกฎหมายควบคุมอาคาร
ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล คือ ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
ผู้อํานวยการกองช่าง คือ ผู้กํากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

ระเบียบ / กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6

พ.ศ. 2552
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1. งานก่อสร้าง
ข้ันตอนการดําเนินการก่อสร้าง

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ

2. จัดทําประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างท่ีใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน 1
เดือน) จากสํานักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือ ราคาในพื้นที่จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์

3. นายช่างโยธา ตรวจทานและเสนอผู้อํานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา
และแบบแปลน

4. เสนอปลัด อบต.และนายกองค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง พิจารณาและลงนามอนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ

แผนผังขั้นตอนการดําเนินโครงการ

ศึกษารายละเอียดโครงการ

นายช่างโยธา จัดทําประมาณราคา
ก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง

ผู้อํานวยการกองช่าง ตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม่ เสนอปลัด อบต. และ นายก อบต.

พิจารณาและลงนามอนุมัติดําเนินการ

คัดลอกสําเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม
แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดําเนินการ

จัดซ้ือจัดจ้าง ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยต่อไป
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รายงานปัญหาและ
อุปสรรคให้ผู้บังคับ

บัญชาทราบ

แผนผังขั้นตอนการดําเนินโครงการ (ต่อ)

ช่างผู้ควบคุมงานลงพ้ืนที่ก่อสร้าง เพ่ือควบคุมการ

ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนท่ี

กําหนด พร้อมทั้งจัดทําบันทึกการควบคุมงานทุกวัน

รายงานผลการดําเนินโครงการให้ ปลัด อบต./

นายก อบต. ทราบ เม่ือโครงการก่อสร้างแล้ว

เสร็จ

สรุปผลการดําเนินโครงการ

ก่อสร้างรายไตรมาส รายงาน

ปลัด อบต./นายก อบต. ทราบ
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2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร

2.1งานประเมินราคา
2.2งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร
2.3งานออกแบบและบริการข้อมูล
2.4งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม
2.5งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น ให้การก่อสร้างถูกต้องตามแบบท่ีรับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากาหนดวางแผนงานงบประมาณ
2.6งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องท่ีได้รับมอบหมาย

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีตําบลร่อนทอง
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีตําบลร่อนทอง

ความถูกต้อง รวดเร็ว

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีตําบลร่อนทอง
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีตําบลร่อนทอง

ความถูกต้อง รวดเร็ว

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543

ข้ันตอนการดาเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง / ต่อเติม / รื้อถอนอาคาร
1. ผู้ยื่นคําร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคําร้องได้ ณ ท่ีทาการองค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง

2. ผู้ย่ืนคeร้องนําแบบคําร้องขออนุญาต ก่อสร้าง / ต่อเติม / รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.๑) พร้อมหลักฐานย่ืนต่อ
เจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง เพื่อจัดทําหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.1)

เอกสาร / หลักฐาน
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ

- สําเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ

- สําเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธ์ิ 1 ฉบับ

3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก องค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง ลงนาม (กรณีนายก อบต. ไม่อยู่
ประจําสํานักงานหรือติดภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑-๔ วัน)

4. ติดต่อผู้ยื่นคําร้องมารับหนังสืออนุญาต ก่อสร้าง / ต่อเติม / รื้อถอนอาคาร
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แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคารฃ

ผู้ยื่นคําร้องกรอกแบบคําร้องขออนุญาต
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร

ผู้ยื่นคําร้อง ย่ืนเอกสารหลักฐานได้ท่ี กอง
ช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดทําหนังสือ
อนุญาตก่อสร้าง / ต่อเติม / รื้อถอนอาคาร

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง. ลงนาม

แจ้งผู้ยื่นคําร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/
ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร
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3. งานประสานสาธารณูปโภค
3.1งานประสานสาธารณูปโภค
3.2งานไฟฟ้าสาธารณะ
3.3งานระบายน้ํา
3.4งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร
3.5งานบํารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ํา
3.6งานสํารวจพ้ืนท่ีเพื่อจัดทําแผนที่และโครงการป้องกันนํ้าท่วมขัง แผนบํารุงรักษาคูคลอง

สาธารณะ และแผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักรกล อุปกรณ์เครื่องมือช่าง ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน
3.7ขุดลอกคูคลอง คูน้ํา สร้างเขื่อน สร้างทํานบ การจัดทําธนาคารน้ําใต้ดินระบบปิด
3.8งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีตําบลร่อนทอง
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีตําบลร่อนทอง

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีตําบลร่อนทอง
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีตําบลร่อนทอง

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6

พ.ศ. 2552 มาตรา 23

ข้ันตอนการดาเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ
1. กรอกแบบคําร้องต่างๆ ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง หรือที่ทําการผู้ใหญ่บ้าน /

สมาชิก อบต.
2. ส่งคําร้อง ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง
3. เจ้าพนักงานธุรการลงรับเรื่อง และเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง เพื่อพิจารณาอนุมัติ

โดยเสนอผ่านผู้อํานวยการกองช่าง และ ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทองตามลําดับ
4. ดําเนินการตามคําร้องขอ ท่ีได้ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว
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แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง / ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ

ผู้ยื่นคําร้อง กรอกเอกสารคําร้อง ณ ท่ีทํา
การ องค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง

ผู้ยื่นคําร้อง ย่ืนเอกสารหลักฐานได้ท่ี กอง
ช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลร่อนทอง

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง เสนอคําร้องต่อ
นายก อบต. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

ผู้ช่วยนายช่างโยธา อบต.ร่อนทอง ดําเนินการ

จ้างเหมา ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ตามคํา

ร้องขอท่ีได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงานรายไตรมาส
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4.งานผังเมือง
4.1 งานสํารวจและแผนท่ี
4.2 งานวางผังพัฒนาเมือง
4.3 งานควบคุมทางผังเมือง
4.4 งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กําหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อการขอครอบครองสิทธ์ิในท่ี

สาธารณะ การบุกรุกที่ดินสาธารณะประโยชน์
4.5 ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะส่ิงสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพานท่อระบายน้ํา

รางระบายน้ํา
4.6 งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีตําบลร่อนทอง
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีตําบลร่อนทอง

มีที่ดินทํากินและที่อยู่อาศียมีขอบเขตพื้นท่ีชัดเจน
มีความถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตรวจสอบได้

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีตําบลร่อนทอง
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีตําบลร่อนทอง

มีที่ดินทํากินและที่อยู่อาศียมีขอบเขตพื้นท่ีชัดเจน
มีความถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตรวจสอบได้

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ.2552

มาตรา 23

ข้ันตอนการดาเนินงานการระวังช้ีแนวเขต/การรับรองแนวเขต
1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดท่ีดิน

2. เจ้าพนักงานท่ีดินจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ สาขาบางสะพาน แจ้งเรื่องมายัง อบต.ร่อนทอง

3. นายก อบต. มอบอํานาจเจ้าหน้าท่ีกองช่าง ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง

4. กรณีไม่มีการรุกล้ําท่ีสาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถ่ินลงนามรับรอง

5. กรณีมีการรุกล้ําท่ีสาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สํานักงานท่ีดินจังหวัดประจวบคีรีขันธ์
สาขาบางสะพาน
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แผนผังขั้นตอนกาชี้ระวังแนวเขต / การรับรองแนวเขต

9

เจ้าพนักงานท่ีดินจังหวัดประจวบคีรีขันธ์
สาขาบางสะพาน

แจ้งเรื่องมายัง อบต.ร่อนทอง

ผู้รับมอบอํานาจจาก นายก อบต.
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคําร้องขอ

กรณีมีการรุกลํ้า
รายงานอําเภอบางสะพาน

รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตําบลทราบ

กรณีไม่มีการรุกล้ํา
ลงนามรับรอง
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5. งานธุรการ
- การรับหนังสือ โดยเริ่มต้ังแต่การรับหนังสือ ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบของหนังสือ ลงทะเบียนรับ

เสนอผู้อํานวยการกองช่าง
- การส่งหนังสือ โดยเริ่มตั้งแต่การเสนอผู้อํานวยการกองช่าง ตรวจสอบ ลงทะเบียนการจัดส่งหนังสือและ

สําเนาส่งคืนเจ้าของเรื่อง
- การจัดซ้ือพัสดุครุภัณฑ์ กรณีวิธีตกลงราคา โดยเริ่มต้ังแต่การสํารวจ กําหนดรายละเอียด ขออนุมัติจัดซื้อ

เสนอราคา ตรวจรับพัสดุ ลงทะเบียนพัสดุ รายงานผล
- การเบิกจ่ายเงินค่าสวัสดิการต่าง ๆ โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบ ลงระบบคอมพิวเตอร์ ส่งเรื่องเสนอฝ่าย

กองคลัง ดําเนินการรับ-จ่ายเงิน และส่งหลักฐานการเงิน
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีตําบลร่อนทอง
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีตําบลร่อนทอง

ความถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตรวจสอบได้

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีตําบลร่อนทอง
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีตําบลร่อนทอง

ความถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตรวจสอบได้

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
- พระราชบัญญัติ ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539
- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

การรายงานผล
1. งานก่อสร้าง รายงานผลการดําเนินการทุกไตรมาส

2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปีงบประมาณ

3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดําเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน

เร่งด่วน

4. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน

เอกสารอ้างอิง
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘
เว็บไซต์กรมโยธาธิการและผังเมือง http://www.dpt.go.th/

http://www.dpt.go.th/

