
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายออกแบบ    
ส่วนควบคมุการก่อสร้าง 



 

 

ค าน า 
 

  ส ำนักช่ำง ส่วนควบคุมกำรก่อสร้ำง ฝ่ำยออกแบบ มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูลด้ำนวิศวกรรม       
กำรจัดเก็บ และกำรทดสอบคุณภำพวัสดุ งำนออกแบบและเขียนแบบ กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำง งำนควบคุม  
อำคำรตำมระเบียบ กฎหมำย งำนผังเมืองรวมจังหวัด และกำรให้กำรสนับสนุนในกำรจัดท ำผังเมืองเฉพำะ        
แก่ท้องถิ่นอ่ืน งำนให้ค ำปรึกษำและแนะน ำวิชำกำรด้ำนสถำปัตยกรรม และด้ำนวิศวกรรม และงำนอ่ืนๆ              
ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมำย ได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนต่ำงๆ ภำยในส ำนักช่ำงขึ้น เพ่ือให้บุคลำกรที่
ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนร่วมกันให้เกิ ดควำมถูกต้อง และรวดเร็วในกำร
ท ำงำน โดยผู้ปฏิบัติหน้ำที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยสำมำรถปฏิบัติแทนกันได้ หำกข้อควำมของคู่มือมีควำมผิดพลำด
ประกำรใด หรือหำกมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อกำรปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนขอน้อมรับไว้ด้วยควำม
ยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือควำมถูกต้องสมบูรณ์ 
  คณะผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือฉบับนี้จะเป็นคู่มือที่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถใช้
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพเพ่ิมมำกยิ่งขึ้น 

 
 
 
 
 

ส ำนักช่ำง ส่วนควบคุมกำรก่อสร้ำง 
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ส่วนที่ 1 
ความเป็นมาและความส าคัญ 

 
 ส ำนักช่ำง ส่วนควบคุมกำรก่อสร้ำง ฝ่ำยออกแบบ มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูลด้ำนวิศวกรรม       
กำรจัดเก็บ และกำรทดสอบคุณภำพวัสดุ งำนออกแบบและเขียนแบบ กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำง งำนควบคุม  
อำคำรตำมระเบียบ กฎหมำย งำนผังเมืองรวมจังหวัด และกำรให้กำรสนับสนุนในกำรจัดท ำผังเมืองเฉพำะ        
แก่ท้องถิ่นอ่ืน งำนให้ค ำปรึกษำและแนะน ำวิชำกำรด้ำนสถำปัตยกรรม และด้ำนวิศวกรรม และงำนอ่ืนๆ              
ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมำย ชึ่งมีหน้ำที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของงำนกำรออกแบบ  
ควบคุมอำคำร วำงผังกำรก่อสร้ำงให้ถูกต้องเป็นไปตำมกฎหมำย โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. งำนจัดท ำแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง งำนถอดแบบ ประมำณรำคำ และก ำหนดคุณลักษณะ,ร่ำง
ขอบเขตก ำหนดรำยละเอียดโครงกำรก่อสร้ำง 
 2. งำนออกแบบ/เขียนแบบ โครงกำรก่อสร้ำงและเสนอขออนุมัติแบบแปลน 
 3. งำนจัดท ำแผนโครงกำร วิเครำะห์ควำมเหมำะสมควำมเป็นไปได้ ของโครงกำรตำมหลักวิชำกำรด้ำน
สถำปัตยกรรมและด้ำนวิศวกรรม 
 4. งำนก ำหนดมำตรฐำนงำนด้ำนสถำปัตยกรรมและด้ำนวิศวกรรม 
 5. งำนให้ค ำปรึกษำและแนะน ำวิชำกำรด้ำนสถำปัตยกรรม และด้ำนวิศวกรรม 
 6. งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงตำมกฎหมำยพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
 7. งำนที่องค์กำรปกครองส่วนท้องถิ่นขอควำมอนุเครำะห์บุคลำกรด้ำนวิศวกรรมและสถำปัตยกรรม 
 8. งำนที่องค์กำรปกครองส่วนท้องถิ่นขอควำมอนุเครำะห์แบบแปลนและประมำณรำคำโครงกำรก่อสร้ำง 
 9. งำนให้บริกำรแบบแปลนก่อสร้ำงอำคำรแก่ประชำชน 
 10. งำนชี้ระวังแนวเขตและกำรรับรองแนวเขต 
 11. งำนผังเมืองรวมจังหวัด และกำรให้กำรสนับสนุนในกำรจัดท ำผังเมืองเฉพำะแก่ท้องถิ่นอ่ืน 
 12. งำนส ำรวจ รวบรวมข้อมูลด้ำนผังเมือง 
 13. งำนให้ค ำปรึกษำด้ำนผังเมืองตำมภำรกิจถ่ำยโอน 
 14. งำนวิชำกำร 
 15. งำนพัฒนำเทคโนโลยีและสำรสนเทศ 
 16. งำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกรรมเสริมสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และสร้ำงจิตส ำนึกด้ำนงำนผัง
เมืองแก่ประชำชน เอกชน และส่วนรำชกำรอ่ืน 

วัตถุประสงค์  
  กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยออกแบบ ส ำนักช่ำง เป็นเครื่องมือที่ส ำคัญอย่ำงยิ่งในกำร
ท ำงำน ซึ่งเป็นกำรจัดท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนในหน่วยงำนนั้นๆ อย่ำงเป็นระบบและ ครบถ้วน สำมำรถ
น ำไปใช้ประโยชน์ได้หลำยประกำร เช่น กำรสอนงำน กำรตรวจสอบกำรท ำงำน กำรควบคุมงำน กำรติดตำมงำน 
และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ทั้งนี้เพ่ือให้ข้ำรำชกำรและพนักงำนจ้ำงของส ำนักช่ำง มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่
ชัดเจน เป็นลำยลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำงๆของ
ส ำนักช่ำง และเพ่ือเป็นกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ซึ่งจะช่วยให้กำรท ำงำนของส ำนักช่ำงได้มำตรฐำนเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยได้ผลผลิตหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ รวดเร็ว ทันตำมก ำหนดเวลำกำรท ำงำนอย่ำงปลอดภัย บรรลุ
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
 



 

 

หน้ำที่ 2 

  ทั้งนี้กระบวนกำรท ำงำนของฝ่ำยออกแบบ จ ำเป็นที่จะต้องประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ     
ทั้งภำยในองค์กรและหน่วยงำนภำยนอก รวมไปจนถึงประชำชนทั่วไป ดังนั้นฝ่ำยออกแบบจึงได้จัดท ำคู่มือฉบับนี้ให้
เป็นแนวทำงกับข้ำรำชกำรและพนักงำนจ้ำงในฝ่ำยได้ถือปฏิบัติ โดยอำจปรับเปลี่ยนขั้นตอนวิธีกำรท ำงำนให้ 
เหมำะสมยิ่งขึ้นได้ โดยยึดถือระเบียบและควำมโปร่งใสเป็นสิ่งส ำคัญ 
 

ส่วนที่ 2  
ขั้นตอนและการด าเนินงาน 

 
1. ขั้นตอนการด าเนินงานจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  

    1.1 งานออกแบบ – เขียนแบบ 
 1.1.1 ศึกษำรำยละเอียดโครงกำร 
 1.1.2  ส ำรวจที่ตั้งโครงกำรก่อสร้ำงหรืองำนปรับปรุงซ่อมแซมอำคำร 
 1.1.3 งำนวิเครำะห์ควำมต้องกำรกำรใช้พื้นที่ของผู้ใช้อำคำร 
 1.1.4 งำนจัดท ำแบบร่ำงโครงกำรก่อสร้ำง 
 1.1.5 งำนปรับปรุงแบบร่ำงตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้อำคำรโดยค ำนึงถึงควำมเหมำะสมและ
ควำมเป็นไปได้ของโครงกำร 
 1.1.6 งำนเขียนแบบก่อสร้ำง (Program Autocad) 
 1.1.7 น ำเสนอแบบให้วิศวกรโยธำ และสถำปนิกที่เกี่ยวข้องตรวจสอบงำน เพ่ือตรวจสอบควำม
ปลอดภัย และควำมถูกต้องของแบบแปลน 
 1.1.8 น ำเสนอแบบรูปรำยกำรต่อหัวหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำรส่วนควบคุมกำรก่อสร้ำงและ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักช่ำง เพ่ือขออนุมัติแบบแปลน 
    1.2. งานถอดแบบ – งานประมาณราคา 
 1.2.1 งำนถอดแบบวัสดุงำนโครงสร้ำงและแบบสถำปัตยกรรม (ตำมแบบฟอร์ม ปร.1-3) 
 1.2.2 งำนประมำณรำคำแบบโครงสร้ำงก่อสร้ำง (ตำมแบบฟอร์ม ปร.4) 
 1.2.3 งำนตรวจสอบรำคำวัสดุก่อสร้ำงและค่ำแรงให้เป็นไปตำมรำคำกลำงที่ประกำศจำก
กรมบัญชีกลำง** 
 1.2.4 งำนสรุปพร้อมจัดท ำประมำณรำคำ(ตำมแบบฟอร์ม ปร.5-6) 
 1.2.5 น ำเสนอต่อหัวหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำรส่วนควบคุมกำรก่อสร้ำงและผู้อ ำนวยกำรส ำนักช่ำง 
เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 
 
 
 
 



 

 

หน้ำที่ 3 
     

1.3. งานก าหนดคุณลักษณะ,ร่างขอบเขตก าหนดรายละเอียดโครงการก่อสร้าง 
 1.3.1 ตรวจสอบแบบรูปรำยกำร และประมำณรำคำ 
 1.3.2 งำนร่ำงงวดงำนและจ ำนวณวันในกำรเข้ำปฏิบัติงำนก่อสร้ำง 
 1.3.3 งำนร่ำงกระบวนกำรเบิกจ่ำยเงินของโครงกำร 
 1.3.4 งำนร่ำงข้อก ำหนดคุณลักษณะ,คุณสมบัติที่จ ำเป็นต้องใช้ในโครงกำรก่อสร้ำง(TOR)ให้  
หัวหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำรส่วนควบคุมกำรก่อสร้ำงและผู้อ ำนวยกำรส ำนักช่ำง ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 1.3.5 งำนเสนอร่ำงขอบเขตก ำหนดรำยละเอียด(TOR),ประมำณรำคำ,แบบรูปรำยกำร ต่อนำยก
องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดสระบุรี เพ่ือพิจำรณำอนุมัติโครงกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยงานอาคาร

สถานที ่
เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน 

วิศวกรโยธา หัวหน้าฝ่าย ผอ.ส่วนควบคุม
การก่อสร้าง 

ผอ.ส านักช่าง นายก อบจ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

   

หน้ำที่ 4 

เริ่ม 

ศึกษำรำยละเอียดของโครงกำร 
ส ำรวจพื้นท่ีโครงกำร

ก่อสร้ำง 

วิเครำะห์ควำม
ต้องกำรใช้อำคำร/
ควำมคุ้มค่ำของกำร
ใช้อำคำร 

1 

ขั้นตอนการด าเนินงานจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 



 

 

หน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยงานอาคาร

สถานที ่
เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน 

วิศวกรโยธา หัวหน้าฝ่าย ผอ.ส่วนควบคุม
การก่อสร้าง 

ผอ.ส านักช่าง นายก อบจ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 

 
 

1 

งำนจัดท ำแบบร่ำง
โครงกำรก่อสร้ำง 

น ำเสนอแบบให้
วิศวกรท่ีเกี่ยวข้อง
ตรวจสอบควำม
ปลอดภัยและ
ควำมถูกต้องของ
โครงกำร 

งำนจัดท ำแบบ
แปลนก่อสร้ำง
ประกอบโครงกำร 

งำนถอดแบบ
โครงสร้ำงและแบบ
สถำปัตยกรรม 

งำนประมำณ
รำคำแบบ
โครงกำรก่อสร้ำง 

2 

น ำเสนอหัวหน้ำ
ฝ่ำยตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง  

แก้ไข 

อนุมัต ิ

หน้ำที่ 5 

น ำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำ
เพื่อตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

 

น ำเสนอ
ผู้บริหำรเพื่อขอ
อนุมัติแบบ
แปลน 

 



 

 

หน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยงานอาคาร

สถานที ่
เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน 

วิศวกรโยธา หัวหน้าฝ่าย ผอ.ส่วนควบคุม
การก่อสร้าง 

ผอ.ส านักช่าง นายก อบจ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

3 

ตรวจสอบรำคำวัสดุ
ก่อสร้ำงให้เป็นไป
ตำมประกำศจำก
กรมบัญชีกลำง 

น ำเสนอเพื่อ
ตรวจสอบควำม
ถูกต้อง 

จัดท ำ “ร่ำง” งวด
งำน งวดเงิน 
ข้อก ำหนด
คุณลักษณะท่ี
เกี่ยวข้องกับงำน
ก่อสร้ำง 

ตรวจสอบงวดงำน
งวดเงินและ
ข้อก ำหนด
คุณลักษณะท่ี
เกี่ยวข้องกับงำน น ำเสนอหัวหน้ำ

ฝ่ำยตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

2 

น ำเสนอผู้บริหำร
เพื่อตรวจทำน
ควำมถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 
ไม่แก้ไข 

หน้ำที่ 6 

น ำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำเพื่อ
ตรวจสอบควำม
ถูกต้อง 

น ำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำ
เพื่อตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

 

น ำเสนอผู้บริหำร
เพื่อตรวจทำน
ควำมถูกต้อง 

 



 

 

หน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยงานอาคาร

สถานที ่
เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน 

วิศวกรโยธา หัวหน้าฝ่าย ผอ.ส่วนควบคุม
การก่อสร้าง 

ผอ.ส านักช่าง นายก อบจ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

 

3 

น ำเสนอแบบร่ำง
เพื่อตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

แก้ไขแบบรูป
รำยกำรตำม
ข้อเสนอแนะ 

น ำเสนอผู้บริหำรเพื่อ
ตรวจทำนควำม
ถูกต้อง 

 

น ำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำเพื่อ
ตรวจสอบควำม
ถูกต้อง 

 

เสนอพิจำรณำอนุมัติ
ด ำเนินกำร 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ 

น ำเสนอผู้บริหำร
เพื่อตรวจทำนควำม
ถูกต้อง 

 

หน้ำที่ 7 

อนุมัต ิ



 

 

หน้ำที่ 8 

2. ขั้นตอนการด าเนินงานทีอ่งค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ขอความอนุเคราะห์บุคลากรด้านวิศวกรรมและ  
สถาปัตยกรรม 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 รับเรื่อง ธุรกำรลงรับและเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส่วนควบคุม
กำรก่อสร้ำง 

1 ชั่วโมง ธุรกำรในฝ่ำย  

2 กำรด ำเนินกำร ผู้บังคัญบัญชำมอบหมำย
ให้หัวหน้ำฝ่ำยพิจำรณำ
คัดเลือกบุคลำกร 

1 ชั่วโมง ผู้อ ำนวยกำรส่วน
ควบคุมกำร

ก่อสร้ำง 

 

3 กำรด ำเนินกำร หัวหน้ำฝ่ำยมอบหมำย
คัดเลือกบุคลำกรเข้ำ
ปฏิบัติงำน 

2-3 ชั่วโมง ฝ่ำยออกแบบ  

4 กำรด ำเนินกำร ธุรกำรด ำเนินกำรจัดท ำ
หนังสือตอบกลับ 

2-3 ชั่วโมง ธุรกำรในฝ่ำย  

5 กำรตรวจสอบ เสนอหัวหน้ำฝ่ำย
ตรวจสอบควำมถูกต้อง
และลงนำม 

2-3 ชั่วโมง หัวหน้ำฝ่ำย
ออกแบบ 

 

6 กำรตรวจสอบ ผู้บังคับบัญชำตรวจสอบ
ควำมถูกต้องและลงนำม 

2-3 ชั่วโมง ผู้อ ำนวยกำรส่วน
ควบคุมกำร
ก่อสร้ำง 

 

7 กำรด ำเนินกำร ผู้บริหำรตรวจทำนและ
ลงนำม 

1 วัน ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
ช่ำง 

 

8 ขออนุมัติ ขออนุมัติลงนำมใน
หนังสือตอบกลับ  

1-2 วัน นำยกองค์กำร
บริหำรส่วนจังหวัด 

 

9 กำรด ำเนินกำร ธุรกำรด ำเนินกำรจัดส่ง
หนังสือแจ้งกลับ 

1 วัน ธุรกำรในฝ่ำย  

 

 

 

 



 

 

หน้ำที่ 9 

ขั้นตอนการด าเนินงานที่องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น  
ขอความอนุเคราะห์บุคลากรด้านวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

      

      

      

      

      

      

      

      

      
ธุรการลงรับและเสนอผู้อ านวยการส่วน

ควบคุมการก่อสร้าง 

ผู้บังคัญบัญชามอบหมายให้หัวหน้าฝ่าย
จัดสรรบุคลากร 

 หัวหน้าฝ่ายมอบหมายเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องเข้าปฏิบัติงาน 

ธุรการด าเนนิการจัดท าหนังสือตอบกลับ 

เสนอหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องและลงนาม 

ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบความถูกต้อง
และลงนาม 

ผู้บริหารตรวจทานและลงนาม 

ขออนุมัติลงนามในหนังสือตอบกลับ 

ธุรการด าเนนิการจัดส่งหนังสือแจ้งกลับ 

ไม่อนุมัตหิรือ     
มีการแก้ไข 

(๑ ชั่วโมง)

(๑ ชั่วโมง)

(๒-๓ ชั่วโมง)

(๒-๓ ชั่วโมง)

(๒-๓ ชั่วโมง)

(๒-๓ ชั่วโมง)

(๑ วัน)

(๑-๒ วัน)

(๑ วัน)



 

 

หน้ำที่ 10 

3. ขั้นตอนการด าเนินงานทีอ่งค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ขอความอนุเคราะห์แบบแปลนโครงการก่อสร้างและ
ประมาณราคา 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 รับเรื่อง ธุรกำรลงรับและเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส่วนควบคุม
กำรก่อสร้ำง 

1 ชั่วโมง ธุรกำรในฝ่ำย  

2 กำรด ำเนินกำร ผู้บังคัญบัญชำมอบหมำย
ให้หัวหน้ำฝ่ำยพิจำรณำ
คัดเลือกบุคลำกร 

1 ชั่วโมง ผู้อ ำนวยกำรส่วน
ควบคุมกำร

ก่อสร้ำง 

 

3 กำรด ำเนินกำร หัวหน้ำฝ่ำยมอบหมำย
คัดเลือกบุคลำกร
ด ำเนินกำร 

2-3 ชั่วโมง ฝ่ำยออกแบบ  

4 กำรด ำเนินกำร เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับ
มอบหมำยด ำเนินกำร
เขียนแบบและประมำณ
รำคำ 

7 วัน ธุรกำรในฝ่ำย **ระยะเวลำ
ขึ้นอยู่กับ
ขอบเขตของ
งำน 

5 กำรตรวจสอบ เสนอหัวหน้ำฝ่ำย
ตรวจสอบควำมถูกต้อง
และลงนำมในแบบ
แปลน 

2-3 ชั่วโมง หัวหน้ำฝ่ำย
ออกแบบ 

 

6 กำรตรวจสอบ ผู้บังคับบัญชำตรวจทำน
ควำมถูกต้องและลงนำม
ในแบบแปลน 

2-3 ชั่วโมง ผู้อ ำนวยกำรส่วน
ควบคุมกำร
ก่อสร้ำง 

 

7 กำรด ำเนินกำร ผู้บริหำรเซนต์รับรอง
แบบแปลน 

1 วัน ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
ช่ำง 

 

8 ขออนุมัติ ขออนุมัติลงนำมใน
หนังสือตอบกลับ  

1-2 วัน นำยกองค์กำร
บริหำรส่วนจังหวัด 

 

9 กำรด ำเนินกำร ธุรกำรด ำเนินกำรจัดส่ง
เอกสำรและหนังสือตอบ
กลับ 

1 วัน ธุรกำรในฝ่ำย  

 

 



 

 

หน้ำที่ 11 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0 

 

 

 

 

 

 

 

ธุรการลงรับและเสนอผู้อ านวยการ
ส่วนควบคุมการก่อสร้าง 

ผู้บังคัญบญัชามอบหมายให้หัวหน้า
ฝ่ายพิจารณาคัดเลือกบุคลากร 

หัวหน้าฝ่ายมอบหมายคัดเลือก
บุคลากรด าเนินการ 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
ด าเนินการเขียนแบบและประมาณ

ราคา 

เสนอหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องและลงนามในแบบแปลน 

ผู้บังคับบญัชาตรวจทานความ
ถูกต้องและลงนามในแบบแปลน 

ผู้บริหารเซนต์รับรองแบบแปลน 

ขออนุมัติลงนามในหนังสอืตอบกลับ 

แก้ไข 

ธุรการด าเนินการจัดส่งเอกสารแลล
แปลนและหนังสือตอบกลบั 

 ขั้นตอนการด าเนินงานที่องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น     
ขอความอนุเคราะห์แบบแปลนโครงการก่อสร้างและประมาณราคา 

(๑ ชั่วโมง)

(๑ ชั่วโมง)

(๒-๓ ชั่วโมง)

(๗ วัน)

(๒-๓ ชั่วโมง)

(๒-๓ ชั่วโมง)

(๑ วัน)

(๑-๒ วัน)

(๑ วัน)



 

 

หน้ำที่ 12 

4. ขั้นตอนการด าเนินงานให้บริการแบบแปลนก่อสร้างอาคารแก่ประชาชน 

 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 เขียนเอกสำรค ำร้องขอแบบ
แปลน 

รับเอกสำรค ำร้อง 
ตรวจสอบเอกสำร 

1 ชั่วโมง ฝ่ำยออกแบบ  

2 กำรพิจำรณำค ำขอ หัวหน้ำฝ่ำยออกแบบ
พิจำรณำ 

1 ชั่วโมง ฝ่ำยออกแบบ  

3 กำรพิจำรณำค ำขอ ผู้อ ำนวยกำรส่วนควบคุม
กำรก่อสร้ำงพิจำรณำ 

1 ชั่วโมง ส่วนควบคุมกำร
ก่อสร้ำง 

 

4 กำรพิจำรณำค ำขอ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักช่ำง
พิจำรณำอนุมัติค ำขอ 

1 วัน ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
ช่ำง 

 

5 ด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำร จัดส่งเอกสำรแบบแปลน 3-7 วัน ฝ่ำยออกแบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

หน้ำที่ 13 
ขั้นตอนการด าเนินงานให้บริการแบบแปลนก่อสร้างอาคารแก่ประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เขียนเอกสำรค ำร้องขอแบบแปลน                         

พร้อมแนบเอกสำร 
 

 

รับเอกสำรค ำร้อง ตรวจสอบเอกสำร 

 

- หัวหน้ำฝ่ำยออกแบบ 
- ผู้อ ำนวยกำรส่วนควบคุมกำรก่อสร้ำง 
- ผู้อ ำนวยกำรส ำนักช่ำง 
 

เอกสารไม่ถกูต้อง 

เอกสารถกูต้องเสนอขออนุมัติ 

 
ด ำเนินกำรจัดส่งแบบแปลน 

 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

(๑ ชั่วโมง)

(๑ ชั่วโมง)

(๑ ชั่วโมง)

(๑ วัน)

(๑ ชั่วโมง)

(๓-๗ วัน)



 

 

หน้ำที่ 14 
 

5. ขั้นตอนการด าเนินงานงานชี้ระวังแนวเขตและการรับรองแนวเขต 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 รับเรื่อง ได้รับหนังสือแจ้งจำก
ส ำนักงำนที่ดินให้เข้ำ
ตรวจสอบ 

1 วัน ฝ่ำยออกแบบ  

2 กำรด ำเนินกำร เจ้ำหน้ำที่ส ำนักช่ำง ผู้รับมอบ
อ ำนำจเข้ำตรวจสอบพื้นที่ 

3-5 
ชั่วโมง 

ฝ่ำยออกแบบ  

3 ลงนำม เจ้ำหน้ำที่ลงนำมรับรอง 1 ชั่วโมง ฝ่ำยออกแบบ  

4 กำรด ำเนินกำร ส่งเรื่องให้เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
ที่ดินด ำเนินกำรต่อไป 

1 ชั่วโมง ฝ่ำยออกแบบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

หน้ำที่ 15 

ขั้นตอนการด าเนินงาน งานชี้ระวังแนวเขตและการรับรองแนวเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ได้รับหนังสือแจ้งจากส านักงานที่ดินให้เข้าตรวจสอบ                                                 

เจ้าหน้าที่ส านักช่าง ผู้รับมอบอ านาจเข้าตรวจสอบพื้นที่ 

 

 

      เจ้าหน้าที่ลงนามรับรอง 

 

 

 

      สง่เรื่องให้เจ้าหน้าที่ส านักงานที่ดินด าเนินการต่อไป 

 

(๑ วัน)

(๓-๕ ชั่วโมง)

(๑ ชั่วโมง)

(๑ ชั่วโมง)



 

 

 

 




