
 

 

 

  คู่มือการปฏิบติังานกองช่าง 
 
 

 
 
 
 
 
 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลท่าโรงช้าง 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลท่าโรงช้าง 

 
 
 



 

 

ค าน า 
คู่มอืการปฏบิตักิองช่างฉบบันี้ เป็นคู่มอืการปฏบิตังิานซึ่งองค์การบรหิารส่วนต าบลท่า

โรงช้าง ได้ จดัท าขึ้นเพื่อให้ขา้ราชการและลูกจา้งผู้รบัผดิชอบงานกองช่าง  ใช้ศกึษาน าไปปฏบิตังิาน 
เพือ่เพิม่ ประสทิธภิาพในการด าเนินงานของกองช่าง 

คู่มอืการปฏบิตักิองช่าง องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าโรงชา้ง ได้แสดงให้เหน็ถงึขัน้ตอน
ในการ ปฏบิตังิาน รายละเอยีดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานในการ ปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคญั ซึ่ง
ตอบสนองต่อความตอ้งการ ของผูร้บับรกิารและผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยีส าคญั 

คณะผู้จดัท าหวงัเป็นอย่างยิง่ว่า ขา้ราชการและลูกจา้งผู้รบัผดิชอบกองช่างองคก์าร
บริหาร ส่วนต าบลท่าโรงช้าง  จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ไปศึกษาและน ามาใช้ในการ
ปฏบิตังิานไดอ้ย่างม ีประสทิธภิาพ บรรลุตามหน้าทีข่ององคก์ารบรหิารส่วนต าบลท่าโรงชา้งทีไ่ดร้ะบุ
ไวใ้นขอ้บญัญตัติ าบล 

 

 
 

กองช่าง องคก์ารบรหิารสว่นต าบลท่าโรงชา้ง 
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คู่มือการปฏิบติังานกองช่าง อบต.ท่าโรงช้าง 
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๑ 

ส่วนท่ี ๑ 
  

บทน า 
ข้อมูลทัว่ไป 

 กองช่าง องคก์ารบรหิารสว่นต าบลท่าโรงชา้ง มหีน้าทีเ่กีย่วกบังานก่อสรา้ง งานออกแบบและควบคุม
การก่อสรา้ง งานสาธารณูปโภค งานผงัเมอืง และงานบรหิารทัว่ไป    

วตัถปุระสงค ์
 การจดัท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เป็นเครื่องมือที่ส าคญัอย่างยิ่งในการท างาน ทัง้ระดบั
หวัหน้างานและปฏบิตังิาน ซึ่งเป็นการจดัท ารายละเอยีดของการท างานในหน่วยงานนัน้ ๆ อย่างเป็นระบบ
และครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การ
ควบคุมงาน การตดิตามงาน และการประเมนิผลการปฏบิตังิาน ทัง้นี้ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าโรงช้างมี
วตัถุประสงคด์งันี้ 
 ๑. เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองช่าง มคีู่มอืการปฏิบตัิงานที่ชดัเจน เป็นลาย
ลกัษณ์อกัษร ซึง่แสดงรายละเอยีดขัน้ตอนการปฏบิตังิานของกจิกรรม/กระบวนการต่าง ๆของกองช่าง 
 ๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ไดผ้ลผลติหรือการบรกิารทีม่คีุณภาพ รวดเรว็ ทนัตามก าหนดเวลา มกีารท างานอย่าง
ปลอกภยั บรรลุขอ้ก าหนดทีส่ าคญัของกระบวนการ 
ขอบเขต 
 การจดัท าคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รบัผิดชอบต่าง ๆ 
ภายในกองช่าง เกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างนี้  เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นคู่มือการท างานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมี
ประสทิธภิาพเป็นไปตามแนวทางเดยีวกนั 
กรอบแนวคิด 
 องคก์ารบรหิารสว่นต าบลท่าโรงชา้ง เป็นหน่วยงานราชการสว่นทอ้งถิน่ขนาดปานกลาง มปีระชากร
อาศยัอยู่หนาแน่นพอสมควร เป็นศูนยก์ลางความเจรญิทัง้ดา้นการเกษตร เศรษฐกจิสงัคม กองช่างองคก์าร
บรหิารสว่นต าบลท่าโรงชา้ง เป็นหน่วยงานทีใ่หก้ารบรกิารทุกดา้น งานควบคุมอาคาร ผูบ้รหิารองคก์าร
บรหิารสว่นต าบลท่าโรงชา้งมนีโยบายตอ้งการพฒันาใหต้ าบลท่าโรงชา้งเป็นต าบลทีน่่าอยู่ มสีาธารณูปโภค
ครบถว้นสมบูรณ์ มสีภาพแวดลอ้มทีส่ะอาด มรีะเบยีบเรยีบรอ้ยสวยงาม ประชาชนไดร้บัความสะดวก มี
คุณภาพชวีติทีด่ ีซึ่งรวมถงึการบรกิารทีด่ ีเป็นองคก์รทีม่กีารบรหิารจดัการทีด่ทีีสุ่ด การจดัท าคู่มอืการ
ปฏบิตังิาน กองช่างองคก์ารบรหิารสว่นต าบลท่าโรงชา้ง เพือ่เจา้หน้าทีจ่ะไดใ้ชเ้ป็นคู่มอืในการปฏบิตังิานได้
อย่างถูกตอ้ง รวดเรว็ ใหป้ระชาชนมคีวามพงึพอใจและมปีระสทิธภิาพ เป็นมาตรฐานเดยีวกนั 

 
 
 



 

 

๒ 

 ขอบเขตของกระบวนงาน 
  

๑. งานก่อสร้าง 
 

- งานก่อสรา้งและบูรณะถนน 
- งานก่อสรา้งและบูรณะสะพานและโครงการพเิศษ งานระบบขอ้มลูและแผนทีเ่สน้ทางคมนาคมและ 

งานบ ารุงรกัษาเครือ่งจกัรกลและยานพาหนะ 
- งานก่อสรา้งปรบัปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิง่กอ่สรา้งสาธารณะ 
- งานขอตัง้งบประมาณประจ าปี 
- งานของบประมาณประสานงานกบัฝ่ายผงัเมอืง 
- งานก าหนดรายละเอยีดขอ้มลูสาธารณะ 
- งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 กรอบแนวคิด 
ผู้รบับริการ ความต้องการของผู้รบับริการ 

ประชาชนในพืน้ทีต่ าบลท่าโรงชา้ง 
หน่วยงานราชการในต าบลท่าโรงชา้ง 

การคมนาคม ขนสง่ทีด่ ี

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพืน้ทีต่ าบลท่าโรงชา้ง  
หน่วยงานราชการในต าบลท่าโรงชา้ง 

ประชาชนในเขตต าบลท่าโรงชา้ง  
มกีารคมนาคม ขนสง่ที ่สะดวก 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 พระราชบญัญตัสิภาต าบลและองคก์ารบรหิารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่๖ พ.ศ.
๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 

ขัน้ตอนการด าเนินงานก่อสร้าง  
1. ศกึษารายละเอยีดโครงการทีผ่่านการพจิารณาอนุมตังิบประมาณประเภทต่าง ๆ 
2. จดัท าประมาณราคากลางโดยศกึษาราคาวสัดุก่อสรา้งทีใ่กลเ้คยีงกบัปัจจุบนัมากทีสุ่ด (ไม่เกนิ ๑ เดอืน) 

จากส านกัดชันีเศรษฐกจิการคา้ กระทรวงพาณิชย ์(http://www.price.moc.go.th) หรอื ราคาในพืน้ทีจ่งัหวดั
สุราษฎรธ์านี 
3.  ผูอ้ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอยีดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
4.  เสนอปลดั อบต. และนายก อบต. พจิารณา และลงนามอนุมตัดิ าเนินโครงการ 
 
 
 
 

 

http://www.price.moc.go.th/
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แผนผงัขัน้ตอน 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

นายช่างโยธาสำรวจพื้นที่ 
 

วิศวกรโยธาจัดทำประมาณราคาก่อสร้าง 

พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 
 

ผู้อำนวยการกองช่าง
ตรวจสอบ ไม่ถกูต้อง ถกูต้อง 

แกไ้ขและเสนอ 
พจิารณา 
ใหม่ 

 

เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. 
พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินการ 

 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบ แปลนก่อสร้าง 
ให้กองคลังดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 
 

รายงานปัญหาและ อุปสรรคให้ ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพ้ืนที่ก่อสร้างเพื่อควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้
เป็นไปตามแบบแปลนที่กำ หนด  พร้อมทั้งจัดทำบันทึกควบคุมงาน
ประจำวัน 

 

รายงานผลการดำเนินโครงการ  ให้  ปลัด อบต./นายก อบต. ทราบ  
เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 



 

 

๔ 

๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการก่อสรา้งอาคาร 
- งานออกแบบและบริการข้อมูล 
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 
-  งานออกแบบงานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจา้พนักงาน 

ท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผน 
งานงบประมาณ 

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

 กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลท่าโรงช้าง  
หน่วยงานราชการในตำบลท่าโรงช้าง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลท่าโรงช้าง  
หน่วยงานราชการในตำบลท่าโรงช้าง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 

 ระเบียบ/กฎ หมายทีเ่กี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.๒๕22  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 ขั้นตอนการดำเนนิงานขออนุญาตก่อสรา้ง ดดัแปลง หรอืเคลื่อนย้ายอาคาร 

1. ผู้ยืน่คำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องตามแบบ ข.1 ได ้ณ ที่ทำการองค์การบรหิารสว่นตำบลท่าโรงช้าง 

2. ส่งคำร้อง ณ ที่ทำการองค์การบรหิารส่วนตำบลท่าโรงชา้ง 

 3. ผู้ชว่ยเจ้าหนา้ที่พนักงานธรุการ ลงรับเรื่อง 

4. นายชา่งโยธาตรวจสอบสถานที่ / ผังเมือง ตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

5. วิศวกรโยธา ตรวจพิจารณาแบบแปลน/รายการคำนวณ ตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

6. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ 

7. เสนอปลัด อบต. , นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 

8. ดำเนินการตามคำขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 



 

 

๕ 

แผนผังขั้นตอน การขออนุญาตกอ่สร้าง ดัดแปลงอาคารหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
  

 

ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ 

วิศวกรโยธา ตรวจพิจารณาแบบแปลน/รายการ
คำนวณ ตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

นายชา่งโยธาตรวจสอบสถานที่ / ผังเมือง  

ตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการรับคำขอ/ 

ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

การขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

ยื่นคำขออนุญาตตามแบบ ข.1 

ไม่ถกูต้อง ถกูต้อง 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตแก้ไขแบบให้ถูกต้อง เสนอปลัด อบต. พิจารณา 

นายก อบต. พิจารณาอนุญาต 

แจ้งผู้ยื่นคำขอรับใบอนุญาต 



 

 

6 
ขั้นตอนกา รขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร /ดัดแปลงอาคาร/หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

1. ยื่นคำขอตามแบบคำขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารหรือ เคลื่อนย้ายอาคาร (ข.6) 

2. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการตรวจเอกสารเบื้องต้น 

3. คณะกรรมการตรวจสอบ  อาคารประเภทควบคุมการใช้ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร   

พ.ศ 2522  ตรวจสอบอาคารและสถานที่ขออนุญาตก่อสร้าง  ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

4. เสนอนายก อบต.  อนุมัติพร้อมลงนามใบอนุญาต(แบบ อ.6) 

5. แจ้งผู้ยื่นคำขอใบรับรอง 

 
 
 
 

ขั้นตอนกา รขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร /ดัดแปลงอาคาร/หรือเคลือ่นย้ายอาคาร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ยื่นคำขอใบรบัรองการก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร
หรือ เคลื่อนย้ายอาคาร ตามแบบ ข.6 

 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการรับคำขอ/ 
ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

 

คณะกรรมการตรวจสอบสถานที่   

เสนอนายก อบต. 
อนุมัติพร้อมลงนามใบรับรอง 

แจ้งผู้ยื่นคำขอรับใบรับรอง 
 



 

 

7 
ขั้นตอนการตรวจสอบอาคาร 
 อาคาร 9 ประเภท ที่เข้าข่ายต้องตรวจสอบสภาพอาคารตามมาตรการ 32 ทวิแห่งพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ 2522 

1. ยื่นเอกสารแบบคำขอใบรับรองตรวจสอบอาคารตามมาตรา  32 ทวิ 
2. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 
3. วิศวกรโยธาตรวจสอบรายงานการตรวจสอบอาคารจากผู้ที่ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ตรวจสอบอาคาร 
4. ผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจสอบ 
5. เสนอ ปลัด อบต. เพ่ือพิจารณา 
6. นายก อบต. ลงนามใบรับรองการตรวจสอบอาคาร  (ร.1) 
7. แจ้งให้เจ้าของอาคารทราบ 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบอาคาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ยื่นคำขอใบรับรอง 
ตรวจสอบอาคารตามมาตรา  32 ทวิ 

 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการรับคำขอ/ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 
 

วิศวกรโยธาตรวจสอบรายงานการตรวจสอบอาคาร
จากผู้ที่ได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ตรวจสอบอาคาร 
 

ผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจสอบ 
 

เสนอ ปลัด อบต. พิจารณา 
 

นายก อบต. ลงนามใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร  (ร.1) 
 

แจ้งให้เจ้าของอาคารทราบ 
 



 

 

๘ 
ขั้นตอนการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง 
 

กิจการที่เมื่อจะประกอบการต้องแจ้งให้ทราบก่อน 
1. ผู้ประกอบกิจการอื่นเรื่องแจ้งประกอบกิจการตามแบบ ธพ.ป.1 
2. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการรับเอกสารพร้อมตรวจสอบเบื้องต้น 
3. นายช่างโยธาตรวจสอบการใช้ ตรวจสอบสถานที่การใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายผังเมือง 
4. วิศวกรโยธา  ตรวจสอบแบบแปลน/รายการคำนวณ 
5. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ 
6. เสนอปลัด อบต.พิจารณา 
7. นายก อบต. ลงนาม 
8. ออกใบรับแจ้งตามแบบ ธพ.ป.2 

 

ขั้นตอนการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ประกอบกิจการอื่นเรื่องแจ้งประกอบ
กิจการตามแบบ ธพ.ป.1 

 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการรับเอกสารพร้อมตรวจสอบเบื้องต้น 
 

นายช่างโยธาตรวจสอบการใช้  
ตรวจสอบสถานที่การใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายผังเมือง 

 

วิศวกรโยธา  ตรวจสอบแบบแปลน/รายการคำนวณ 
 

ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ 
 

ไม่
ถกูต้อง 

แจ้งผู้ประกอบการให้
แก้ไขให้ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอปลดั อบต.พิจารณา 

นายก อบต.ลงนาม 

ออกใบรับแจ้งตามแบบ ธพ.ป2 



 

 

9 
กิจการที่ต้องได้รับอนุญาตก่อน 
1. ยื่นเรื่องการขออนุญาตตามคำขอแบบ ธพ.น.1 
2. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 
3. นายช่างโยธาตรวจสอบสถานที่ 
4. วิศวกรโยธาตรวจสอบแผนผัง/แบบก่อสร้าง/รายการคำนวณ 
5. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ 
6. เสนอปลัด อบต. พิจารณา ,นายก อบต. ลงนามอนุญาต 
7. แจ้งผู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต ธพ.น.2 
 

ขั้นตอนการขอกิจการที่ต้องได้รับอนุญาตก่อน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ยื่นเรื่องการขออนุญาตตามคำขอแบบ ธพ.น.1 
 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

 

นายช่างโยธาตรวจสอบสถานที่ 
 

วิศวกรโยธาตรวจสอบแผนผัง/แบบก่อสร้าง/
รายการคำนวณ 

 

ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ 
 ไม่ถกูต้อง 

แจ้งผู้ขออนุญาตแก้ไขให้ถูกต้อง 

ถกูต้อง 

เสนอปลัด อบต. พิจารณา
พจิารณา 

 

นายก อบต. ลงนามอนุญาต 
 

แจ้งผู้ขออนุญาตออกใบอนุญาต ธพ.น.2 
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การต่อใบอนุญาตประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง 
 

1. ยื่นเรื่องการต่อใบอนุญาตประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง  ตามคำขอแบบ ธพ.น.3  
(พร้อมเอกสารประกันภัยภายใน 60 วัน ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ) 

2. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 
3. นายช่างโยธา,วิศวกรโยธา,ผอ.กองช่าง,ตรวจสอบสถานที่ 
4. เสนอ  ปลัด อบต.พิจารณา 
5. นายก อบต.ลงนามต่อใบอนุญาต  ธพ.น.2 
6. แจ้งผู้ประกอบกิจการชำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต ธพ.น.2 

 

ขั้นตอนการต่อใบอนุญาตประกอบกิจการน้ำมนัเชื้อเพลิง 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ยื่นเรื่องการต่อใบอนุญาตประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง   
ตามคำขอแบบ ธพ.น.3 

(พร้อมเอกสารประกันภัยภายใน 60 วัน ก่อนใบอนุญาตหมดอาย)ุ
หมดอายุ) 

 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 
 

นายช่างโยธา,วิศวกรโยธา,ผอ.กองช่าง,ตรวจสอบสถานที่ 
 

เสนอ  ปลัด อบต.พิจารณา 
 

นายก อบต.ลงนามต่อใบอนุญาต  ธพ.น.2 
 

แจ้งผู้ประกอบกิจการชำระค่าธรรมเนียม 
และรับใบอนุญาต ธพ.น.2 
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การแจ้งการขุดดิน-ถมดิน 
 1.  ผู้ยื่นคำขอแจ้งการขุดดิน/ถมดินตามแบบบ ด.1 

2.  ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 
3.  นายช่างโยธาตรวจสถานที่ 
4.  วิศวกรโยธา ตรวจแบบแปลน/รายการคำนวณ 
5.  ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ 
7. เสนอปลัด อบต.พิจารณา ,นายก อบต. ลงนามรับแจ้ง 
8. แจ้งผู้ยื่นคำขอรับใบรับแจ้งการขุดดิน-ถมดิน 

 

ขั้นตอนการการแจ้งการขุดดิน-ถมดิน 
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ผู้ยื่นคำขอแจ้งการขุดดิน/ถมดินตามแบบบ ด.1 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

 

นายช่างโยธาตรวจสอบสถานที่ 
 

วิศวกรโยธา ตรวจแบบแปลน/รายการคำนวณ 

ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ 
 

ไม่ถกูต้อง 

แจ้งผู้ยื่นคำขอแก้ไข
ให้ถูกต้อง 

ถกูต้อง 

เสนอปลัด อบต. พิจารณา 
 

นายก อบต. ลงนามรับแจ้ง 
 

ออกใบรับแจ้งการขุดดิน-ถมดิน 
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๓. งานสาธารณูปโภค 

- งานประสานสาธารณูปโภค 

- งานไฟฟ้าสาธารณะ 

- งานระบายน้ำ 

- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 

- งานการบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ 
-  งานสำรวจพ้ืนที่เพื่อจัดทำแผนที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง แผนบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ 

โครงการล้างท่อระบายน้ำ และแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์เกี่ยวกับ  
การระบายน้ำ ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง 
การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ สร้างเข่ือน สร้างทำนบ 

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลท่าโรงช้าง  
หน่วยงานราชการในตำบลท่าโรงช้าง 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
ประชาชนในพืน้ที่ตำบลท่าโรงช้าง  
หน่วยงานราชการในตำบลท่าโรงช้าง 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

 

 ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  ๖     

พ.ศ.๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 

 ๓.๑ ขั้นตอนการดำเนินงานติดตั้ง /ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ  
1.  กรอกแบบคำร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าโรงช้าง 

หรือที่ทำการผู้ใหญ่บ้าน 
2.  ส่งคำร้อง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าโรงช้าง 
3.  เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต. นายก อบต. พิจารณาอนุมัต ิ
4.  ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
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แผนผังขั้นตอนการตดิตั้ง/ซอ่มแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

ผู้ยื่นคำร้องขอยื่นแบบคำร้อง  

ณ กองช่าง อบต.ท่าโรงช้าง 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

รายไตรมาส 

นายชา่งไฟฟ้า อบต.ท่าโรงช้างดำเนินการ 

ติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำร้อง 

ที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติแลว้ 

เจ้าพนักงานธุรการ เสนอคำ ร้ อ ง  

ต่อนายก อบต. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ผู้ยื่นคำร้องขอ กรอกเอกสารคำร้อง 

ณ อบต.ท่าโรงช้าง 
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ขั้นตอนการดำเนินการดูแลรักษาระบบประปา 

1. ผู้ได้รับความเดือดร้อน  แจ้งปัญหามายังกองช่าง (ทางโทรศัพท์,แจ้งเจ้าหน้าที่.แจ้งผ่านคณะกรรมการ
ประปา) 

2. เจ้าพนักงานประปา เข้าสำรวจพื้นที่เพ่ือแก้ปัญหา 
3. รายงานให้ผู้อำนวยการกองช่างทราบ 
4. เจ้าพนักงานประปา อบต.ดำเนินการซ่อมแซม/พร้อมทดสอบระบบ 
5. สรุปรายงานผลการดำเนินงานรายไตรมาส 

 
ขั้นตอนการดำเนินการดูแลรักษาระบบประปา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ได้รับความเดือดร้อน  แจ้งปัญหามายังกองช่าง 

เจ้าพนักงานประปา 
เข้าสำรวจพื้นที่เพ่ือแก้ปัญหา 

 

รายงานให้ผู้อำนวยการกองช่างทราบ 
 

เจ้าพนักงานประปา อบต.ดำเนินการซ่อมแซม/
พร้อมทดสอบระบบ 

 

สรุปรายงานผล 
การดำเนินงานรายไตรมาส 
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๔. งานผังเมือง 
 

- งานสำรวจและแผนที่ 
- งานวางผงัพัฒนาเมือง 
- งานควบคุมทางผงัเมือง 
- งานจัดรปูที่ดินและฟ้ืนฟเูมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่ 

สาธารณะการบุกรุกท่ีดิน ใหเ้ป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน 
ทางเท้า คันดินสะพาน ท่อระบายน้ำ 

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลท่าโรงช้าง  
หน่วยงานราชการในตำบลท่าโรงช้าง 

มีที่ทำกินและที่อยู่อาศัย 
มีขอบเขตพ้ืนที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลท่าโรงช้าง  
หน่วยงานราชการในตำบลท่าโรงช้าง 

มีที่ทำกินและที่อยู่อาศัย 

 

 ระเบียบ/กฎ หมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารสว่นตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ 

พ.ศ.๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 
 

 ขั้นตอนการดำเนินงานการชีร้ะวังแนวเขต /การรับรองแนวเขต  
1. เจ้าของทีด่ินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดสรุาษฎร์ธานี แจง้เรื่องมายงั อบต.ท่าโรงชา้ง 
3. นายก อบต. มอบอำนาจเจ้าหน้าที่กองช่างดำเนนิการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. กรณีไม่มีการลุกล้ำที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 
5. กรณีมีการลุกลำ้ทีส่าธารณประโยชน์ ประสานความรว่มมือไปยัง สนง.ที่ดินจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
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แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าพนักงานที่ดินจงัหวดัสุราษฎรธ์านี 

แจ้งเรื่องมายัง อบต.ท่าโรงช้าง 

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอำนาจจากนายก อบต.) 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคำร้องขอ 

 

ลงนามรับรอง รายงานอำเภอ 

รายงานนายก อบต.ทราบรายปี 

กรณีไม่มีการลุกล้ำ กรณีมีการลุกล้ำ 
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การรายงานผล  
๑.  งานก่อสร้าง รายงานผลการดำเนินงานทุกไตรมาส 
๒. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิน้ปีงบประมาณ 
๓. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดำเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อ 

ร้องเรียนเร่งดว่น 
๔.  งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณี

เกิด ข้อร้องเรียน 


