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ค าน า 
 

    คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัตงิานซึ่งกองช่างเทศบาลต าบลควนกลาง
ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชกรและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่างใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง เทศบาลต าบลควนกลางได้
แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็น
มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบ 
สนองต่อความต้องการ ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียส าคัญ คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่ง ว่า 
ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง เทศบาลต าบลควนกลางจะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับ
นี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าที่ของเทศบาลต าบล    
ควนกลางที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบล 
 
 
 

        กองช่าง 
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วัตถุประสงค ์
การจัดท าคู่การปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลต าบลควนกลาง มีวตัถุประสงค ์ดังน้ี 

1. เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่ง
แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 

2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลามีการท างาน 
ปลอดภัย บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
1. งานก่อสร้าง 
    - งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
    - งานระบบข้อมูลและแผนที่ เส้นทางคมนาคม และงานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและ

ยานพาหนะ 
    - งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
    - งานขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
    - งานของบประมาณ 
    - งานก าหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
    - งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

กรอบแนวคดิ 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผูร้ับบริการ 

ประชาชนในพื้นที่ต าบลควนกลาง 
หน่วยงานราชการในต าบลควนกลาง 

การคมนาคม ขนส่งที่ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นที่ต าบลควนกลาง 
หน่วยงานราชการในต าบลควนกลาง 

ประชาชนในเขตต าบลควนกลาง มีคมนาคม ขนส่ง
ที่สะดวก 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2497 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 

ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน 

๑ เดือน) จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย์ (http:/www.price.moc.go.th) หรือ ราคา
ในพ้ืนที่จังหวัดนครศรีธรรมราช 

3. ผู้อ านวยการกองช่าง ตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
4.เสนอปลัดเทศบาลและนายกเทศมนตรีต าบลควนกลาง พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนิน

โครงการ 
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แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคา
ก่อสร้างพร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผูอ้ านวยการกองชา่งตรวจสอบ 

ไม่ถกูต้อง 

แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม่ 

ถกูตอ้ง 

เสนอปลดัเทศบาล และนายกเทศมนตร ี
พิจารณาและลงนามอนุมตัดิ าเนินการ 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบ 
แปลนก่อสรา้ง ให้กองคลังด าเนินการจดัชื้อจดัจ้าง

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
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แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง (ต่อ) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่างควบคุมงาน ลงพ้ืนที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุมการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่
ก าหนด พร้อมทั้งจัดท าบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปัญหาและอปุสรรค
ให้ผู้บังคบับัญชาทราบ 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ปลัดเทศบาล/
นายกเทศมนตรีทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

สรุปผลการด าเนนิโครงการก่อสร้าง 
รายงานปลดัเทศบาล/นายกเทศมนตรตี าบลทราบ 
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2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
         - งานประเมินราคา 
         - งานควบคุมหารก่อสร้างอาคาร 
         - งานออกแบบและบริการข้อมูล 
         - งานสถาปตัยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 
         - งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจาก      
เจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องคามแบบที่รับอนุญาต 
    - งานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ใด้รับมอบหมาย 
 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผูร้ับบริการ 

ประชาชนในพื้นที่ต าบลควนกลาง 
หน่วยงานราชการในต าบลควนกลาง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นที่ต าบลควนกลาง 
หน่วยงานราชการในต าบลควนกลาง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร(ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
๑. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ต้องเตรียมหลักฐานดังน้ี 
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ ๓ ชุด 
    - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ ๓ ชุด 
    - แบบก่อสร้างแผนผังและรายการประกอบแบบ อย่างละ ๓ ชุด 
    - ส าเนาโฉนดที่ดินที่จะท าการก่อสร้าง จ านวน ๓ ชุด (หรือเอกสารสิทธิ์อื่น ๆ) 
    - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท วัตถุประสงค์ ผู้มีอ านาจลงชื่อแทน นิติบุคคลที่ขอ
อนุญาตที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดอืน 
 

๒. การเตรียมหลักฐานที่เกี่ยวข้องเฉพาะเรื่อง 
    - หนงัสือยินยอมจากเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตมิได้เป็นเจ้าของที่ดิน) 
    - หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดผนัง (กรณีใช้ผนังร่วมกัน) 
    - หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีชิดเขตที่ดินข้างเคียง) 
    - หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพริศวกรรมและสถาปัดยกรรม พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว 
      (กรณีที่อยู่ในข่ายควบคุมตาม พ.ร. บ.วิศวกรรม และพ ร บ.วิชาชีพสถาปัตยกรรม) 
    - รายการค านวณ ๑ ชุด (กรณีส่วนหนึ่งส่วนใดของอาคารก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและทนไฟเป็นส่วน 
      ใหญ่หรืออาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ) 
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    - แบบระบบบ าบัดน้ าเสียส าหรับบ้านพักอาศัย (ตามแบบมาตรฐานกรมโยธาธิการหรืออื่น ๆ ) 
    - หนังสือแสดงว่าคณะกรรมการการควบคุมการจัดสรรที่ดินพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    - แผนก าโครกการจัดสรรที่ดินที่ได้รับอนุญาตแล้ว (กรณีอาคารเข้าข่ายการจัดสรรที่ดิน) 
    - เตรียมแบบและใบอนุญาตเดิมที่ได้รับจากเทศบาลต าบลควนกลาง จ านวน 1 ชุด 
      (กรณีดดัแปลงอาคาร ต่อเติมหรือต่ออายุใบอนุญาต) 
 
 

3. การพิจารณา 
    - ในการตรวจพิจารณารายละเอียดแบบแปลน เทศบาลต าบลควนกลาง อาจสั่งให้ผู้ขอใบอนุญาต
แก้ไขเปลี่ยนแปลงผังบริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการค านวณที่ได้ยื่นไว้ให้
ถูกต้องตาม พรบ.ควบคุมการก่อสร้างอาคาร พ ศ. ๒๔๗9 และ พรบ.ควบคุมอาคาร พ ศ. ๒๕๒๒ และ
แก้ไขเพิ่มเติมตาม พรบ.ควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ และกฎกระทรวงต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    - อาคารประเภทควบคุมการใช้ เมือก่อสร้างแล้วเสร็จจะต้องแจ้งกองช่างท าการตรวจสอบ เพ่ือขอ
ใบรับรองการใช้อาคารก่อนเปิดใช้อาคารหรือให้ผู้อื่นใช้ 
    - การขออนุญาตก่อสรา้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ โดยไม่ต้องไดร้ับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น จะต้อง
ด าเนินการแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่ก าหนด พร้อมทั้งแจ้งข้อมูลและยื่นเอกสาร 
      1) ชื่อผู้รับผิดขอบงานออกแบบอาคาร (วุฒิสถาปนิก) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว 
      2) ชื่อของผู้รับงานออกแบบและค านวณอาคาร (วุฒิวิศวกร) พร้อมส าเนาบัตร ประจ าตัว 
      3) ชื่อผู้ควบคุมงาน (ตามกฎหมายวิชาชีพสถาปัตยกรรม-วิศวกรรม พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว) 
      ๔) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ รายการค านวณ 
      5) วันเริ่มตน้ และวันสิ้นสุด การด าเนินการก่อสร้างอาคาร 
 

4. ระยะเวลาในการพิจารณาในกรณีทั่วไป 
    - อาคารพักอาศัยไม่เกิน ๒ ชั้น ใช้เวลาในการพิจารณาไม่เกิน ๑๕ วัน ไม่รวมระยะเวลาแก้ไข     
แบบแปลน 
    - อาคารพาณิชย์ อาคารขนาดใหญ่ อาคารประเภทควบคุมการใช้ ใช้เวลาในการพิจารณา ๓๐ วัน    
(ไม่รวมระยะเวลาแก้ไขแบบแปลน) 
    - ยกเว้นในกรณีที่มีข้อขัดข้อง จะใช้เวลาพิจารณาตามที่ได้ก าหนดไว้ใน พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
 

5. ค าแนะน าในการขอรับอนุญาตเกี่ยวกับอาคาร (ตามกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๑๐ พ.ศ. ๒๕๒๘) 
    ๕.๑ ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริ เวณแบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลน จ านวน 3 ชุด พร้อมกับค าขอ อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวร
และวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ ต้องแนบรายการค านวณ จ านวน ๑ ขุด 
    5.๒ เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน
และรายการค านวณ (ถ้ามี) ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตได้ 
    ๕.๓ อาคารประเภทควบคุมการใช้เมื่อท าการก่อสร้างเสร็จแล้ว ให้เจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครอง
อาคารยื่นค าขอใบรับรองต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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    ๕.๔ ในกรณีที่เจ้าของอาคาร ประสงค์จะใช้อาคารเพื่อกิจการประเภทควบคุมการใช้จะเปลี่ยนการใช้
อาคารให้ยื่นค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารนั้น 
    5.๕ ในกรณีที่เจ้าของอาคารประสงค์จะดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถเพ่ือการอื่นและก่อสร้างที่จอดรถ
แทนของเดิมให้ยื่นค าขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
    ๕.๖ ผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ต่อ   เจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
    ๕.๗ ในกรณีที่ใบอนุญาตหรือใบรบัรองสูญหาย ถูกท าลายหรือช ารุด ให้ยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาต
หรือใบแทนใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบถึงการสูญหาย 
    ๕.๘ ผู้ได้รับใบอนุญาต ผู้ใดประสงค์จะโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคารให้แก่บุคคลอื่น ให้ยื่นค าขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เมื่อเห็นเป็นการสมควร ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกหนังสือแจ้งอนุญาต
ให้โอนใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอโอนใบอนุญาตได้ 
    ๕.๙ แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณต้องเป็นสิ่งพิมพ์
ส าเนาภาพถ่ายหรือเขียนด้วยหมึก และต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข  ดงัต่อไปนี้ 

- มาตราส่วน ให้ใช้มาตราเมตริก 
- แผนผังบริเวณ ให้ใช้มาตราเมตริก 
- แสดงขอบนอกของอาคารที่ขออนุญาตถึงขอบเขตของที่ดินทุกด้าน 
- ระยะห่างระหว่างอาคารต่าง ๆ ที่มีอยู่แล้ว และอาคารที่ขออนุญาตในขอบเขตของที่ดิน 
- ลักษณะและขอบเขตของที่สาธารณะพร้อมด้วยเครื่องหมายทิศ 
-ให้แสดงทางระบายน้ าออกจากอาคารไปสู่ทางระบายน้ าสาธารณะ พร้อมทั้งแสดงเครื่องหมายชี้

ทิศทางน้ าไหลและส่วนลาด 
- แสดงระดับของพื้นชั้นล่างของอาคารและความสัมพันธ์กับระดับทาง หรือถนนสาธารณะที่ใกล้

ท่ีสุดและระดับพื้นดิน 
-ให้แสดงแผนผังบริเวณที่จะท าการเคลื่อนย้ายอาคารไปอยู่ในที่ไหมให้ซัดเจน 
- แบบแปลนให้ใช้มาตราส่วนไม่เล็กกวา่ ๑ ใน ๑00 โดยต้องแสดงแปลนพ้ืนรูปดา้น (ไม่น้อยกวา่ 

๒ด้าน) รูปตัดขวาง รูปตัดทางยาว ผังคานรับพ้ืนชั้นต่างๆ และผังฐานรากของอาคาร พร้อมด้วย
รายละเอียด 

- แบบแปลน ต้องมีรูปรายละเอียดอย่างชัดเจนเพียงพอที่จะพิจารณาตามกฎหมาย 
- แบบแปลน ส าหรับการดัดแปลงอาคารให้แสดงส่วนต่าง 1 ของอาคารที่จะก่อสร้างให้ชัดเจน 
- แบบแปลน ส าหรับการดัดแปลงอาคารให้แสดงส่วนที่มีอยู่เดิมและส่วนที่จะดัดแปลงให้ชัดเจน 
- แบบแปลน ส าหรับการรื้อถอนอาคาร ให้แสดงขั้นตอนวิธีการตลอดจนความปลอดภัยในการ

รื้อถอนอาคาร 
- แบบแปลน ส าหรับการเคลื่อนย้ายอาคาร ให้แสดงขั้นตอน วิธีการ ความมั่นคงแข็งแรง 

ตลอดจนความปลอดภัยในการเคลื่อนย้ายอาคาร 
- ส าหรับอาคารที่มีรูปตัดทางขวางหรือรูปตัดทางยาวของอาคาร มีความกว้าง ความยาว หรือ

ความ    สูงเกิน ๙๐ เมตร แบบแปลนจะใช้มาตรา ส่วนเล็กกว่า ๑ ใน 100 ก็ได้ แต่ต้องไม่เล็กกว่า ๑ 
ใน ๒๕๐ 
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- แบบแปลนส าหรับการเปลี่ยนการใช้อาคาร ให้แสดงส่วนที่ใช้อยู่เดิม และส่วนที่จะเปลี่ยนการ
ใชใ้หม่ให้ชัดเจน 

- รายการประกอบแบบแปลน ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับคุณภาพและชนิดของวัสดุ ตลอดจน
วิธีปฏิบัติ หรือวิธีการส าหรับการก่อสร้างอาคาร 
 - รายการค านวณใหแ้สดงวธิีการตามหลักวิศวกรรมศาสตร์ 
    ๕.๑๐ ผู้รับผิดชอบงานออกแบบหรือผู้รับผิดซอบงานออกแบบและค านวณ ต้องลงลายมือชื่อพร้อม 
กับเขียนชื่อตัวบรรจง ที่อยู่พร้อมกับคุณวุฒิของผู้รับผิดชอบตังกล่าวไว้ในแผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณแต่ละชุดด้วย ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม
วิศวกรรมควบคุมให้ระบุเลขทะเบียนในใบ อนุญาตไว้ด้วย 
 

๖. ค่าธรรมเนียม 
    ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
    - ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ฉบับละ ๒๐ บาท 
    - ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร ฉบับละ ๑๐ บาท 
    - ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร ฉบับละ ๑๐ บาท 
    - ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ ๑๐ บาท 
    - ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ ๒๐ บาท 
    - ใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 
    - ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๕ บาท 
    ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
    - ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท 
    - ใบอนุญาตตัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
    - ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
    - ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ ๑๐ บาท 
    - ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 

1. อาคารซึ่งสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๕0 สตางค์ 
2. อาคารซึ่งสูงไม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท 
3. อาคารซึ่งสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๔. ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท 
    ส าหรับประชาชนในเขตเทศบาลต าบลควนกลาง ก่อนด าเนินการก่อสร้าง ตัดแปลง รื้อถอน

ต่อเติมหรือการเคลื่อนย้าย อาคารต่างๆ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน โปรดติดต่อขอ
อนุญาตได้ที่กองช่าง เมื่อท่านท าการก่อสรา้งอาคารแล้วเสรจ็ให้ท่านยื่นค าร้องขอหมายเลขประจ าบา้นได้
ที่ผู้ใหญ่บ้านในหมู่บ้านนั้นๆ เมื่อได้เลขประจ าบ้านแล้วจึงไปขอส าเนาทะเบียนบ้านที่อ าเภอ 
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แผนผังขั้นตอนการขออนญุาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบค ารอ้งขอหนังสือรับรอง 
ขออนญุาตก่อสรา้ง ดดัแปลง รื้อถอน หรือ 

เคลื่อนย้ายอาคาร (ข.1) ไดท้ี่กองช่าง ทต.ควนกลาง 

 

เจ้าพนักงานธุรการ ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานใหถู้กต้องและลงรบัหนังสือ 

 

 

นายช่างส ารวจตรวจสอบผังบริเวณ สถานทีก่่อสร้าง 
 

 

ตรวจสอบแบบแปลนใหถู้กต้องตามระเบียบ 
ข้อกฎหมาย / ตรวจหลกัฐานอื่น ๆ  

 

เจ้าพนักงานธุรการจัดท าหนงัสือรับรอง พิจารณา 
เสนอความเหน็ชอบ/ไม่เห็นชอบ ตามล าดับชั้น  

 

นายช่างส ารวจตรวจสอบผังบริเวณ สถานทีก่่อสร้าง 
 

 

แจ้งผู้ยื่นค าร้อง รับหนังสือรบัรอง 
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๓. งานประสานสาธารณูปโภค 
    - งานประสานสาธารณูปโภค 
    - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
    - งานระบายน้ า 
    - งานบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า 
    - งานส ารวจพ้ืนที่เพ่ือจัดท าแผนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมชัง แผนบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ 
แผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า 
    - งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผูร้ับบริการ 

ประชาชนในพื้นที่ต าบลควนกลาง 
หน่วยงานราชการในต าบลควนกลาง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นที่ต าบลควนกลาง 
หน่วยงานราชการในต าบลควนกลาง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒496 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 
 

    3.1 ขั้นตอนการด าเนินงานติดต้ัง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
          ๑. กรอกแบบค าร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลควนกลาง 

๒. ส่งค าร้อง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลควนกลาง 
๓. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และนายก เทศมนตรี

ต าบลควนกลางพิจารณาอนุมัติ 
๔. ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
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แผนผังขั้นตอนการติดต้ัง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ยืน่ค าร้องขอ กรอกเอกสารค าร้อง 
ณ ส านกังานเทศบาลต าบลควนกลาง 

 

ผู้ยื่นค าร้องขอ ยื่นแบบค ารอ้ง 
เพื่อลงรับค าร้อง  

 

เจ้าพนักงานธุรการ เสนอค าร้องตามล าดับชัน้ 
และนายกเทศมนตรีพิจารณาอนุมตั ิ

 

รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

 

ผูช้่วยนายชา่งโยธา ทต.ควนกลาง ด าเนินการ 
ติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค าร้องทีไ่ดร้ับ

การพิจารณาอนมุัตแิล้ว 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


