
 
 

 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการกองช่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเทศบาลต าบลปถัวี 

อ าเภอมะขาม  จังหวัดจันทบุรี 



บทน ำ 
 

ข้อมูลทั่วไป  
กองช่าง เทศบาลต าบลปัถวี มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน

วิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบก่อสร้าง งาน
การควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการ
ก่อสร้างและซ่อมบ ารุง แผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บ
รักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่ง
ส่วนราชการภายในออกเป็น 3 ฝ่าย ประกอบด้วย  

1. ฝ่ายก่อสร้าง  
- งานก่อสร้าง  
- งานสาธารณูปโภค  

2. ฝ่ายออกแบบควบคุมอาคารและผังเมือง  
- งานออกแบบควบคุมอาคารและผังเมือง  

3. ฝ่ายธุรการ  
1. ฝ่ำยก่อสร้ำง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานก่อสร้าง และงาน
สาธารณูปโภคให้เป็นไปตามกฎหมาย  

1.1 งำนก่อสร้ำง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานก่อสร้าง  
1.) งานก่อสร้างและบูรณะถนน  
2.) งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ  
3.) งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม  
4.) งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ  
5.) งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์งานวิศวกรรม  
6.) งานประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ  
7.) งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
8.) งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  
9.) งานส ารวจพื้นที่  
10.) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

1.2 งำนสำธำรณูปโภค หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสาธารณูปโภค  
1.) งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า ไฟฟ้าสาธารณะ สวนสาธารณะ และ 

สิ่งติดตั้งอื่น ฯลฯ  
2.) งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  
3.) งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า ไฟฟ้าสาธารณะ สวนสาธารณะ  
4.) งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่  
5.) งานให้ค้าปรึกษาแนะน้าหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก่อสร้าง 
6.) งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
7.) งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
8.) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งำนออกแบบควบคุมอำคำรและผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานออกแบบควบคุมอาคารและผังเมือง  

1.) สถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์  
2.) งานวิศวกรรม  
3.) งานประเมินราคา  
4.) งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร ฝ่ายบริหารข้อมูลและหลักเกณฑ์  
5.) งานออกแบบ เขียนแบบ ตรวจสอบ และค านวณ  
6.) งานวางโครงการก่อสร้าง  
7.) งานส ารวจ  
8.) งานวางโครงการดานสาธารณูปโภค  
9.) งานสาธารณูปการ งานระบบคมนาคมและการขนส่ง  
10.) งานออกใบอนุญาต  
11.) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

3. งำนธุรกำร มีหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการของกองหรือฝ่ายและงานดังต่อไปนี้  
1.) งานลงทะเบียนรับ – ส่ง เก็บ ค้นหา และแยกประเภทหนังสือกองช่าง  
2.) งานพิมพ์หนังสือโต้ตอบ บันทึกข้อความ  
3.) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  
4.) งานควบคุมการเบิก-จ่าย วัสดุส านักงานของกองช่าง  
5.) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ตลอดทั้ง การติดต่อ  

ประสานงานและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ  
6.) งานงานท าความสะอาดภายให้กองช่าง  
7.) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองช่าง  
8.) งานติดตามสมุดรายงานการปฏิบัติงานของลูกจ้าง พร้อมน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
9.) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้กองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง  

๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา มีการท างานอย่างปลอกภัย 
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  

 
ขอบเขต  

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ภายใน
กองช่าง เกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ใช้เป็นคู่มือการท างานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามแนวทาง
เดียวกัน 
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กรอบแนวคิด  
 เทศบาลต าบลด่านมะขามเตี้ย เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดเล็ก มีประชากรอาศัยอยู่
หนาแน่นพอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่างเทศบาลต าบลด่าน
มะขามเตี้ย เป็นหน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร นายกเทศมนตรีเทศบาลต าบลด่าน
มะขามเตี้ย มีนโยบายต้องการพัฒนาให้ต าบลด่านมะขามเตี้ยเป็นต าบลที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วน
สมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนไดร้ับความสะดวกมีคุณภาพชีวิตที่ดี 
ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที่สุด การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กองช่าง
เทศบาลต าบลด่านมะขามเตี้ย เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ให้
ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความหวัง 

ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ต าบลปัถวี ได้รับความสะดวกสบายในการรับบริการ  

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี ความต้องการ/ความหวัง 

ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ต าบลปัถวี ประชาชนแลผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจใน
การรับบริการ  
 

เทศบาลต าบลปัถวี เทศบาลต าบลปัถวี สามารถจัดเกบ็ค่าธรรมเนียม 
สามารถควบคุมตรวจและทราบจ านวนสิ่งก่อสร้าง  
 

 

ค าจ ากัดความ  
กองช่าง คือ ส่วนราชการในสงักัดเทศบาลต าบลปัถวี 
นายกเทศมนตรี คือ เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามกฎหมายควบคุมอาคาร  
ปลัดเทศบาล คือ ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานควบคุมอาคาร  
ผู้อ านวยการกองช่าง คือ ผู้ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานควบคุมอาคาร  
นายช่างโยธา คือ ผู้ปฏิบัติงานควบคุมในฐานะ นายช่างและนายตรวจ 
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โครงสร้างของกองช่าง เทศบาลต าบลปัถวี 

                                                                                                                                                                                                                       

 

 

 

 

 

กองช่าง 

ฝ่ายก่อสรา้ง  
- งานก่อสร้าง  
- งานสาธารณูปโภค 
  
ผู้อ านวยการกองช่าง 

 

    นายช่างโยธา 

 

ฝ่ำยออกแบบควบคมุอำคำรและผังเมือง  
- งานออกแบบควบคุมอาคารและ 

ผังเมือง ผู้อ านวยการกองช่าง 

 

    

           นายช่างโยธา 

 

             งานธุรการ 
 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

 

   

 เจ้าพนักงานธุรการ 
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1.ฝ่ำยก่อสร้ำง  
1.1 งำนก่อสร้ำง  
ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง  
1.ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจาณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ  
2.จัดท างบประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงใกล้ปัจจุบันมากท่ีสุด (ไมเ่กิน 1 
เดือน) จากส านักงานดัชนีเศรษฐกิจการค้า พาณิชย์จังหวัดจันทบุรี หรือราคาในพ้ืนที่จังหวัดจันทบุรี 
3. นายช่างโยธา ตรวจทานและเสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคาและ

แบบแปลน  
4.เสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรีต าบล เพ่ือพิจารณา และลงนามอนุมัติโครงการ 

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินโครงกำร 

                                                                                                                                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ      
(1 วัน) 

นายช่างโยธา จัดท าประมาณราคาก่อสร้าง  
พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง  

(3 วัน) 

ผู้อ านวยการกองช่าง ตรวจสอบ  
(1 วัน) 

ไมถู่กต้อง ถูกต้อง 

ถูกต้องแก้ไขและเสนอพิจารณาใหม ่ เสนอปลัดเทศบาลและนายกเทศมนตรีต าบลพิจารณา และลง
นามอนุมัติโครงการ  

(1 วัน) 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลน
ก่อสร้าง ให้กองคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยต่อไป  

(30 นาท)ี 
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แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินโครงกำร (ต่อ)                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1.2 งำนสำธำรณูปโภค  
1.) งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า ไฟฟ้าสาธารณะ สวนสาธารณะ และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ  
2.) งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  
3.) งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า ไฟฟ้าสาธารณะ สวนสาธารณะ  
4.) งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่  
5.) งานให้ค้าปรึกษาแนะน้าหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก่อสร้าง  
6.) งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา  
7.) งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา  
8.) งานอ่ืนที่เกี่ยวขอ้งหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพื้นที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงาน
ของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่ก าหนดพร้อมทั้งจัดท า

บันทึกควบคุมงานทุกวัน 
(ตามก าหนดงานแล้วเสร็จ) 

รายงานปัญหาและอุปสรรคผู้บังคับชาทราบ 
(1 วัน) 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ปลัดเทศบาล/
นายกเทศมนตรีต าบลทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

(1 วัน) 

สรุปผลก าด าเนินโครงการก่อสร้างรายไตรมาส รายงาน
ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรีต าบล ทราบ 

(1 วัน) 
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ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความหวัง 

ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ต าบลปัถวี
หน่วยงานราชการในต าบลปัถวี  
 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์  
 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี ความต้องการ/ความหวัง 

ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ต าบลปัถวี มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 
 

 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้ำสำธำรณะช ำรุด  

1. ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะที่กองช่าง เทศบาลต าบลด่านมะขามเตี้ย  
2. ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นแบบค าร้องต่อธุรการ  
3. ธุรการเสนอค าร้องต่อนายกเทศมนตรีพิจารณาอนุมัติ/สั่งการ  
4. เจ้าหน้าที่กองช่าง ด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซม/บ ารุงรักษา งานไฟฟ้าและถนนสาธารณะตามค าสั่ง

การนายกเทศมนตรี  
5. รายงานผลการด าเนินงานต่อนายกเทศมนตรี/แจ้งผู้ยื่นค าร้องทราบ  

 
แผนผังขั้นตอนกำรแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้ำสำธำรณะช ำรุด 

 

 

 

 

 

 

                                                                                   

 

 

 

 

ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้า
สาธารณะที ่ กองช่าง เทศบาลต าบลปัถวี 

(5 นาท ี– 30 นาท)ี 

ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นแบบค าร้องต่อธุรการ  
(30 นาท)ี 

ธุรการเสนอค าร้องต่อนายกเทศมนตรี 
พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ 

(30 นาท)ี 
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แผนผังขั้นตอนกำรแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้ำสำธำรณะช ำรุด  (ต่อ) 

                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

2. งำนออกแบบควบคุมอำคำรและผังเมือง  
1.) สถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์  
2.) งานวิศวกรรม  
3.) งานประเมินราคา  
4.) งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร ฝ่ายบริหารข้อมูลและหลักเกณฑ์  
5.) งานออกแบบ เขียนแบบ ตรวจสอบ และค านวณ  
6.) งานวางโครงการก่อสร้าง  
7.) งานส ารวจ  
8.) งานวางโครงการดานสาธารณูปโภค  
9.) งานสาธารณูปการ งานระบบคมนาคมและการขนส่ง  
10.) งานออกใบอนุญาต  
11.) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความหวัง 

ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ต าบลปัถวี
หน่วยงานราชการในต าบลปัถวี  
 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์  
 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี ความต้องการ/ความหวัง 

ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ต าบลปัถวี มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 
 

 
 

เจ้าหน้าที่กองช่าง ด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซม/
บ ารุงรักษา งานไฟฟ้าและถนนสาธารณะตาม

ค าสั่งการนายกเทศมนตรี 
(1 วัน) 

รายงานผลการด าเนินงานต่อนายกเทศมนตรี/
แจ้งผู้ยื่น ค าร้องทราบ  

(2 วัน) 
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ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๓  
 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร/ดัดแปลง/รื้อถอน  

1. ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบค าร้องการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร ยื่นเอกสารหลักฐาน
ได้ที่กองช่างเทศบาลต าบลปัถวี  

2. เจ้าหน้าที่ธุรการกองช่างตรวจเอกสารหลักฐานความถูกต้อง  
3. เจ้าหน้าที่ธุรการกองช่าง/นายช่างโยธา ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
4. เจ้าหน้าที่ธุรการกองช่างจัดท าใบอนุญาตเสนอให้นายกเทศมนตรี ลงนาม  
5. แจ้งผู้ยื่นค าร้อง ติดต่อขอรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียม 

หลักฐำนประกอบ/เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้  
๑. แบบฟอร์มขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.๑)  
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา  

- ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต จ านวน 1 ชุด  
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต จ านวน 1 ชุด  

๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล  
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน จ านวน 1 ชุด  

๔. ส าเนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง จ านวน 1 ชุด  
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน  

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน จ านวน 1 ชุด  
- ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน จ านวน 1 ชุด  
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน จ านวน 1 ชุด  

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ที่ดินต่างเจ้าของ)  
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน จ านวน 1 ชุด  
- ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต จ านวน 1 ชุด  
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต จ านวน ๑ ชุด  

๗. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง  
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ จ านวน ๑ ฉบับ  
(บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท, นิติบุคคล ๓๐ บาท)  

๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารที่มีลักษณะ / ขนาดอยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) จ านวน ๑ ฉบับ  

๙. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม จ านวน ๑ ฉบับ  
๑๐.รายการค านวณโครงสร้าง (กรณีอาคารมีพ้ืนที่ใช้สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร) จ านวน ๑ ชุด  
๑๑.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเข้าข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง 

จ านวน ๑ ฉบับ  
๑๒.ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม จ านวน ๑ ฉบับ  
 
 
 
 



- 10 – 
 

๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จ านวน ๓ ชุด มีรายละเอียดต่อไปนี้  
- รายการประกอบแบบ  
- แผนที่สังเขป  
- รูปแบบพื้น  
- รูปด้าน ๔ ด้าน  
- รูปตัด ๒ ด้าน  
- รูปทรงหลังคา  
- รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก  
- รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก)  
- รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล  
- รายการค านวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นขึ้นไป)  

***หมายเหตุ : รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ*** 
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แผนผังขั้นตอนกำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร ดัดแปลงอำคำร รื้อถอนอำคำร 

 

 

 

 

                                                                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบค าร้องการขออนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร ยื่นเอกสาร
หลักฐานได้ท่ีกองช่าง เทศบาลต าบลปัถวี 

(30 นาที) 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการกองช่างตรวจ
เอกสารหลักฐานความถูกต้อง 

(1 วัน) 

นายตรวจ/นายช่าง 
ด าเนินการตรวจแบบและสถานที่ก่อสร้าง 

(5 วัน) 

นายช่าง/ผอ.กองช่าง/ปลัดฯ 
ให้ความเห็นชอบลงนามในแบบแปลน 

(1 วัน) 

นายก อบต. อนุมัติ 
(1 วัน) 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องช าระค่าธรรมเนียม 
(1 วัน) 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขออนุญำตขุดดิน/ถมดิน  
1. ยื่นค าร้อง กรอกแบบค าร้องการขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน ยื่นเอกสารหลักฐานได้ที่กองช่างเทศบาล

ต าบลปัถวี 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการกองช่างตรวจเอกสารหลักฐานความถูกต้อง  
3. เจ้าหน้าที่ธุรการกองช่าง/นายช่างโยธา ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน  
4. เจ้าหน้าที่ธุรการกองช่างจัดท าใบอนุญาตเสนอให้นายกเทศมนตรี ลงนาม  
5. แจ้งผู้ยื่นค าร้อง ติดต่อขอรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียม 

แผนผังขั้นตอนกำรขออนุญำตขุดดิน/ถมดิน 

                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบค าร้องการขออนุญาตขุด
ดิน/ถมดิน ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ีกองช่าง 

เทศบาลต าบลปัถวี 
(15 นาที) 

นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น ตรวจสอบผังเมือง 
และตรวจสอบภาพสาธารณะ 

นายช่าง/วิศวกร/ผอ.กองช่าง/ปลัดฯ 
ตรวจแบบพิจารณา 

(4วัน/ราย) 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาตขุดดิน 

(1วัน/ราย) 
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หลักฐำนประกอบ/เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้  

๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาต/ใบแจ้งการขุดดิน และถมดิน  
๒. หลักฐานอื่น ๆ ที่ต้องมายื่นประกอบการขออนุญาตมีดังนี้  

- ผังบริเวณ แบบแปลน รายการแบบแปลนตามข้อบัญญัติท้องถิ่น จ านวน 3 ชุด  
- ภาพถ่ายเอกสาร, ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต จ านวน 1 ชุด  
- ภาพถ่ายเอกสาร, ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน จ านวน ๑ ชุด  
- หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน จ านวน ๑ ชุด  
- ภาพถ่ายเอกสารโฉนดที่ดิน, น.ส.3 ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า จ านวน ๑ ชุด  
 

***** หมายเหตุ : รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ ***** 
 


