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กองช่าง 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาหวา้ 
 
 
 
 



ค าน า 
 

     คู่มือการปฏิบัติกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาหว้า จัดท า 
ขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
ในการด าเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนาหว้า ได้แสดงให้เห็นถึง
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อ
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ 

  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล
นาหว้า จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
บรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาหว้า ที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบล 
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ภารกิจ/หน้าที ่

อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไข 
เพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2552 ก าหนดอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลดังนี้ 

มาตรา 66 องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม 
และ วัฒนธรรม 

มาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลดังต่อไปนี้ 

(1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
(2) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
(3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรีเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุและผู้พิการ 
(7) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(8) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ 

จ าเป็นและสมควร 
มาตรา 68 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การ 
บริหารส่วนต าบลดังต่อไปนี้ 

(1) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
(2) ให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(3) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
(4) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(7) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
(11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(12) การท่องเที่ยว 
(13) การผังเมือง 
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อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกาหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 ก าหนดให้ อบต. มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชน 
ใน ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 

1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
5. การสาธารณูปการ 
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
9. การจัดการศึกษา 
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
13. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
14. การส่งเสริมกีฬา 
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏกิูล และน้ าเสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 

สาธารณสถานอื่นๆ 
24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ 

สิ่งแวดล้อม 
25. การผังเมือง 
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิต และทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 
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ขอบเขตของกระบวนการท างาน 

 

กองช่าง มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินรายได้ของ 
องค์การบริหารส่วนต าบล งานบ ารุงซ่อมแซมการสาธารณูปโภค และจัดท าทะเบียน ผังเมือง ควบคุมการใช้ 
ประโยชน์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบล การให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับ 
การจัดท าโครงการและออกแบบการเขียนแบบก่อสร้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมการ 
จัดเก็บและทดลองคุณภาพวัสดุ การควบคุมบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลยานพาหนะและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ 
เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1 ฝ่าย คือ ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 4 งาน 
 

1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานก่อสร้างและบูรณถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง 

บูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
2) งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ 

ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน 
เกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ 

3) การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

4) งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. 
ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ 

5) ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. งานออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 
2) งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
3) งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ 
4) งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง 
5) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
2) งานระบายน้า แก้ไขปัญหาน้าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้า ท าการส ารวจ 

พ้ืนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 
3) จัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาคู คลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและ 

แผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการ 
ปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณ ขุด 
ลอก คูคลอง คูน าา สร้างเข่ือน สร้างท านบ เป็นต้น 
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4) งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยไดร้ับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุด 
ดินถมดิน 

5) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
4. งานผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
2) งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่ 

สาธารณะ การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับส านักงานที่ดินฯ 
3) งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่ 

สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า 
คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 

4) การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง 
สาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น 
ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 

5) งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ในพ้ืนที่ต าบลนาหว้า 

6) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนาหว้า มีวัตถุประสงค์ 
ดังนี้ 

1.1 เพ่ือให้กองช่าง มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 

1.2 เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่าง ได้มาตรฐาน 
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มีการท างานปลอดภัย 
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.3 เพ่ือประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ 
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีเพ่ือขอรับบริการที่ตรง 
กับความต้องการ 

1.4 เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเก่ียวกับกระบวนงาน และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานที่ได้มีก าหนดไว้ 
ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน ๑ 

เดือน) จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์(http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนที่ 
จังหวัดสงขลา 

3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 
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แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 

 

 
   ศึกษารายละเอียด 
 
 

 
 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคาก่อสร้าง 
 

 

โครงการ       

    ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ       ไม่ถูกต้อง 
 

 
 

                                              เสนอ ปลัดฯ/ นายก พิจารณา/                              แก้ไข และเสนอ 
                                                 ลงนาม อนุมัติด าเนินการ                                     พิจารณาใหม่ 
 

   
    

                       คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังด าเนินการ 
                                         จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 
 
 
 
                             ช่างผูค้วบคุมงาน ลงพื้นที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ 
                              เป็นไปตามแบบแปลนที่ก าหนด พร้อมทั้งจัดท าบันทึกควบคุมงานทุกวัน 
 
 
 
                                                  รายงานปัญหาและอุปสรรค ให้ 
                                                         ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
                                         รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลัดฯ/นายก ทราบ 
                                                   เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 
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การแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ มีข้ันตอนดังนี้ 

- ผู้ยื่นค าร้องขอ กรอกเอกสารค าร้อง  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาหว้า ที่ท าการ 
ก านันหรือที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน 

- เจ้าพนักงานธุรการ เสนอค าร้องต่อนายก เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
- ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า ด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค าร้องที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติ 

แล้ว 
– สรุปรายงานผลการด าเนินงาน รายไตรมาส 
 

แผนผังขั้นตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ  
 

  ผู้ยื่นค าร้อง กรอกเอกสารค าร้อง ณ 
                                             กองช่าง อบต.นาหว้า ที่ท าการก านัน 
                                                    หรือท่ีท าการผู้ใหญ่บ้าน 

 
 

 

                                     เจ้าหน้าที่รับค าร้อง พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
                                    เสนอค าร้องขอต่อ นายก.อบต. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
 

โครงการ       

       กองช่าง อบต.นาหว้า ด าเนินการ 
   ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ตามค าร้องที่  
          ได้รับพิจารณา อนุมัติแล้ว        
 

 
 

                                              

                                           สรุปรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส                                       
 

 
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. 
๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 
ผู้ย่นื คา ร้องขอ กรอกเอกสารคา ร้อง ณ 
กองช่าง อบต.ลา นารายณ์ /ท่ที า การ 
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร ขั้นตอนดังนี้ 
1. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาหว้า 

หรือที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน 
2. ผู้ยื่นค าร้อง น าแบบค าร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง อบต.นาหว้า 

เพ่ือจัดท าหนังสือรับรองการขออนุญาต 
หลักฐาน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ 
- แบบแปลนสิ่งปลูกสร้าง 1 ฉบับ 
- ใบมอบอ านาจ (กรณีเจ้าของที่ดินไม่สามารถมาติดต่อเองได้) 1 ฉบับ 
3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต.ลงนาม (กรณีนายก อบต. ไม่อยู่ประจ าส านักงาน หรือติด 

ภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ 3 วัน) 
4. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือรับรอง 
 

แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 
ผู้ย่น  

 
                                            ผู้ยื่นค าร้อง กรอกแบบค าร้องขอหนังสือ 

 
 

 

    ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี  
            กองช่าง อบต.นาหว้า 
 
 

 

                                          เจ้าพนักงานกองช่าง จัดท าหนังสือรับรอง 
         เสนอนายก อบต.ลงนาม      

 
 
                   นายก อบต.ลงนาม   
                             

 
                                               แจ้งผู้ยื่นค าร้อง รับหนังสือรับรอง 
 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543ผู้ย่นื คา ร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี กองช่าง 
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ขั้นตอนการด าเนินงานการชีร้ะวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดสงขลา สาขาจะนะ แจ้งเรื่องมายัง อบต.นาหว้า 
3. นายก อบต. มอบอ านาจเจ้าหน้าที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. กรณีไม่มีการลุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ สมาชิกสภา อบต.นาหว้า ในหมู่นั้น ลงนามรับรอง 
5. กรณีมีการลุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สนง.ที่ดินจังหวัดสงขลา 
 

แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต  ผู้ย่น  

 
          เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดสงขลา สาขาจะนะ 
                  แจ้งเรื่องมายัง อบต.นาหว้า 

 
 

   เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอ านาจจาก 
   นายก อบต.) ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
                 ตามค าร้อง 
      
 

 

            ลงนามรับรอง                                                    ประสานความร่วมมือไปยัง สนง.ที่ดิน 
         (กรณีไม่มีการรุกล้ า)                              จังหวัดสงขลา สาขาจะนะ (กรณีมีการรุกล้ า) 
 

 
                   รายงานนายก อบต.ทราบ   
                             

 
                                                
 
 
ช่องทางการร้องเรียนและแนะน าบริการ 
1) กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนาหว้า โทรศัพท์ 074-536620 
2) www.nawa.go.th 
3) E-mail : Kongchang.nawa.@gmail.com 
เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดลพบุรี แจ้งเรื่อง 
มายัง อบต.ลา นารายณ์ 
เจ้าหน้าท่กี องช่าง (ผู้รับมอบอา นาจจาก 
นายก อบต.) ตรวจสอบข้อเท็จจริงตาม 



คา ร้องขอ 
ลงนามรับรอง 
(กรณีไม่มีการลุกล้า) 
ประสานความร่วมมือไปยัง สนง.ที่ดิน 
จังหวัดลพบุรี (กรณีมีการลุกล้า) 
รายงานนายก อบต. ทราบ 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ค าขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลือ่นย้ายอาคาร 
                   

เขียนที่......................................................... 

   วันที่.........เดือน.......................พ.ศ............... 

 ข้าพเจ้า......................................................................................เจา้ของอาคารหรอืตัวแทนเจา้ของอาคาร 

 เป็นบุคคลธรรมดา เลขประจ าตัวประชาชน.........................................................................................  

อยู่บ้านเลขท่ี...................ตรอก/ซอย.............................ถนน...................................หมู่ที่....................................... 

ต าบล/แขวง.............................................อ าเภอ/เขต...............................................จงัหวดั................................... 

รหัสไปรษณีย…์……………….............โทรศัพท…์……………………………………โทรสาร………………..…………………………..      

เป็นนิติบุคคลประเภท. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .จดทะเบียนเมื่ อ
.........................................เลขทะเบียน.....................................มีส านักงานตั้งอยู่เลขที่............................ตรอก/
ซอย........................................ถนน...................................... หมู่ที่.................ต าบล/แขวง...................................
อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด............... ......................รหัสไปรษณีย์............................โทรศัพท์
.............................โทรสาร.........................โดยมี...............................................................................................เปน็
ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต                                  

อยู่บ้านเลขท่ี.............................ตรอก/ซอย............................................ถนน...........................................หมู่ที่
.........ต าบล/แขวง.............................................อ าเภอ/เขต......................................จังหวัด................................... 

รหัสไปรษณีย์ ...............................................โทรศัพท์....................................โทรสาร............... .............................. 

ข้อ 1 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือท าการ             ก่อสร้างอาคาร                                                                                                                                                                                                 
ดัด   ดัดแปลงอาคาร         รื้อถอนอาคาร       เคลื่อนย้ายอาคารในท้องที่ที่อยู่ในเขตอ านาจของเจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นที่อาคารจะท าการเคลื่อนย้ายตั้งอยู่          เคลื่อนย้ายอาคารไปยังท้องที่ที่อยู่ในเขตอ านาจของเจ้า 
พนักงาน  ท้องถิ่นอ่ืน ที่เลขท่ี.. .........................ตรอก/ซอย……………… ถนน...........................หมู่ที่....................... 
ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต...........................................จังหวัด.......................... ................... 

โดยมี........................................................................................................................ ..................เป็นเจ้าของอาคาร 

ในที่ดิน      โฉนดที่ดิน        น.ส. 3        น.ส.3 ก.       ส.ค.1       อ่ืน ๆ .......................เลขที่...................... 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี 

เลขรับท่ี............................. 

วนัท่ี.................................. 

ลงช่ือ.......................... ผู้ รับค ำขอ 
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-2- 
 

เป็นที่ดินของ................................................................................................................ ........................................... 

 กรณีการเคลื่อนย้ายอาคารไปยังบ้านเลขท่ี .....................ตรอก/ซอย...........................ถนน......................  

หมู่ที่...............ต าบล/แขวง......................... อ าเภอ/เขต .............................จังหวัด................................................ 

ในที่ดิน       โฉนดที่ดิน         น.ส.3      น.ส. 3 ก.       ส.ค.1        อ่ืน ๆ   เลขที่ ........................................... 
เป็นที่ดินของ....................................................................................... ............................. 

ข้อ 2 เป็นอาคาร 

 (1) ชนิด.....................................จ านวน..................หลัง เพื่อใช้เป็น........................... ......................... 

โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จ านวน....................คัน 
 (2) ชนิด.....................................จ านวน..................หลัง เพื่อใช้เป็น........................... ......................... 

โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จ านวน....................คัน 

 (3) ชนิด.....................................จ านวน..................หลงั เพ่ือใช้เปน็.................................................... 

โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ   จ านวน....................คัน 

 ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้ 

 ข้อ 3 มี......................................................... เลขประจ าตัวประชาชน.................................................... 

เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม เลขที่ .................................. เป็นผู้ออกแบบและค านวณ 

 ข้อ 4 มี......................................................... เลขประจ าตัวประชาชน.................................................... 

เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม เลขที่ .................................. เป็นผู้ออกแบบ 

 ข้อ 5 ก าหนดแล้วเสร็จใน......................วัน  นับต้ังแต่วันท่ีได้รบัใบอนญุาต 

 ข้อ 6 ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาพร้อมกับค าขอนี้ด้วยแล้ว ดังนี้  

(1) ส าเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร 
(2) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร  
(3) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้

ขออนุญาต) 
(4) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน จ านวน ........... ชุด  ชุดละ ........... 

แผ่น 
(5) รายการค านวณ 1 ชุด จ านวน ................. แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรือ

อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
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มาตรการรื้อถอนอาคารจ านวนหนึ่งชุด ชุดละ ................. แผ่น (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร และวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

(6) มาตรการรื้อถอนอาคารจ านวนหนึ่งชุด ชุดละ ................. แผ่น (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

(7) หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและค านวณอาคาร และส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคารมีลักษณะหรือ
ขนาดที่อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่า
ด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี) 

(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ชื่อ ...................................................................... และ
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม หรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่
อาคารมีลักษณะหรือขนาดที่อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี และมีความประสงค์จะยื่นพร้อมค าขออนุญาตนี้) 

           (9) หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม หรือผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร แล้วแต่กรณี  จ านวน ........ แผ่น 

         (10) ข้อมูล          โฉนดที่ดิน        น.ส.3         น.ส.3 ก.        ส.ค.1        อ่ืน ๆ ....................... 

      เลขที่ ....................................... (ผู้ยื่นค าขออาจแนบส าเนาเอกสารดังกล่าวมาด้วยก็ได้)  

(11) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ในกรณีที่ก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อ่ืน 
(12) เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

……………………………………………………………………………………………………….. 
................................................................................................................................. .............. 

                                                      (ลายมือชื่อ)..............................................ผูข้ออนญุาต                                                                                          
             (........................................................) 

หมายเหตุ    (1)  ข้อความใดท่ีไมต่้องการให้ขีดฆ่า 

                (2)  ใส่เครื่องหมาย  ในช่อง     หน้าข้อความทีต่้องการ 

       (3)  ในกรณีที่เป็นนิติบุคคล หากข้อบังคับก าหนดให้ต้องประทับตราให้ประทับตรานิติบุคคลด้วย 

 

 

 

 

 



บันทึกของเจ้าหน้าที่ 

 

 แจ้งใหผู้้ขออนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาต หรือขยายเวลา ภายในวันที่..........เดือน
...................พ.ศ................ ผู้ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต.....................................................................  
เป็นเงิน........................................... บาท ................................ สตางค์  และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน          
เป็นเงิน .......................................... บาท สตางค์ รวมทั้งสิ้น เป็นเงิน .............................. บาท .............................. 
สตางค์ (...................................................................................................) ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ ................... เลขที่
.................. ลงวนัท่ี ......................... เดือน .................................... พ.ศ.........................  

ออกใบอนุญาตแล้ว   เลขที่..................ลงวันท่ี...............เดือน..........................พ.ศ.................               

          อนุญาต 

       ไม่อนุญาต 

           ความเห็นที่ไม่อนุญาต.................................................................................. ..................  

............................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................ 

 ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มที่ .............ฉบับที่ ...........ลงวันที่ ......... ... เดือน ....................... พ.ศ.................                                                                 

 

        (ลายมือชื่อ)........................................................ 

                                      (............................................................)  

                                                                                     ต าแหน่ง................................................ 

                               เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

       วันที่ ................................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำร้องทั่วไป 

                                                                          เขียนที่ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำหว้ำ 

วันที่....................เดือน......................................พ.ศ.................. 

เรื่อง............................................................................................ 

เรียน    นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำหว้ำ 

  ข้ำพเจ้ำ...........................................................................อยู่บ้ำนเลขที่.............................. 

หมู่ที่................ต ำบล........................................อ ำเภอ.............................................จังหวัด................ ..................... 

  มีควำมประสงค์....................................................................... ................................................... 

............................................................................................................................. .................................................... 

.............................................................................................................................................................................. ... 

........................................................................................................ ......................................................................... 

............................................................................................................................. .................................................... 

จงึเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

 

                       ขอแสดงควำมนับถือ 

 

           ผู้ร้อง..................................................... 

           (.............................................................) 

    
  

 

 
 

ค าร้อง 
เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนาหว้า 
วันที่ เดือน พ.ศ 
เรื่อง แจ้งซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาหว้า 
ข้าพเจ้า อายุ ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ หมู่ 
ต าบลล านารายณ์ อ าเภอชัยบาดาล จังหวัดลพบุรี อาชีพ 
เบอร์โทรที่ติดต่อได้ 



มีความประสงค์แจ้งซ่อมไฟฟ้าสาธารณะเลขที่ 
ระบบ อัตโนมัติ สวิทซ์ 
หลอดไฟเป็นแบบ หลอดคู่ หลอดเดี่ยว หลอดแสงจันทร์ อ่ืนๆ 
บริเวณ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการตามความประสงค์ของข้าพเจ้าด้วย 
(ลงชื่อ) ผู้ยื่นค าร้อง 
( ) 
ต าแหน่ง 
ช ารุด 

หลอด บาลาสต์ 
สตาร์ทเตอร์ สายไฟ 
คัทเอ้าท์ ฟิวส์ 
ลูกฟิวส์ อ่ืน 

ลงชื่อ.................................ผู้ส ารวจ 
( ) 
วันที่............................................. 
เบิกวัสดุ 
หลอด....................... บาลาสต์............. 
สตาร์ทเตอร์............. สายไฟ................ 
คัทเอ้าท์................... ฟิวส์.................... 
ลูกฟิวส์.................. อ่ืน...................... 
ลงชื่อ.......................................ผู้เบิก 
ลงชื่อ................................จนท.พัสดุ 
วันที่................................................ 
ตรวจสอบ 
( ) ซ่อมแล้ว...........................ชุด 
( ) ซ่อมไม่ได้..........................ชุด 
เพราะ.............................................. 
......................................................... 
(ลงชื่อ).................................ผู้ตรวจสอบ 
( ) 
วันที่................................................ 
แบบสอบถามความพึ่งพอใจต่อการบริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาหว้า อ าเภอชัยบาดาล จังหวัดลพบุรี 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ 2563 
เรื่อง 
ข้อชี้แจง กรุณาท าเครื่องหมาย ในข้อที่ตรงกับความเป็นจริงและช่องที่ตรงกับความคดิเห็นของท่านมากที่สุด 
ตอนที่ 1 ข้อมลูทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
1.เพศ 1) ชาย 2) หญิง 
2.อาย ุ 1) ต่ ากว่า 20 ปี 2) 21-40 ปี 3) 41-60 ปี 4) 60 ปีขึ้นไป 



3.ระดับการศึกษาสูงสดุ 
1) ประถมศึกษา 2) มัธยมศึกษาตอนต้น/ตอนปลาย/เทียบเท่า 
3) ปริญญาตร ี 4) สูงกว่าปริญญาตร ี

4.อาชีพของผู้มารับบริการ 
1) เกษตกร/องค์กรเกษตรกร 2) ผู้ประกอบการ 
3) ประชาชนผูร้ับบริการ  4) องค์กรชุมชน/เครือข่ายองค์กรชุมชน 
5) อื่นๆ โปรดระบ ุ

หัวข้อแบบสอบถามความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 
พอใจ ไม่พอใจ ปรับปรุง 
1.ด้านเวลา 
1.1 การให้บริการเป็นไปตามระยะเวลามี่ก าหนด 
1.2 ความรวดเร็วในการให้บริการ 
2. ด้านขั้นตอนกาให้บริการ 
2.1 การติดปา้ยประกาศหรือแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
2.2 การจัดล าดับขั้นตอนการให้บริการตามที่ประกาศไว ้
2.3 การให้บริการตามล าดับก่อนหลัง เช่น มาก่อนต้องไดร้ับบริการก่อน 
3. ด้านบุคลาการที่ให้บริการ 
3.1 ความเหมาะสมในการแต่งกายของผู้ให้บริการ 
3.2 ความเตม็ใจและความพร้อมในการให้บริการอย่างสุภาพ 
3.3 ความรู้ความสามารถในการให้บริการ เช่น สามารถตอบค าถาม ช้ีแจงข้อสงสัยให้ค า 
แนะน าได ้เป็นต้น 
3.4 ความช่ือสัตยส์ุจรติในการปฏบิัติหน้าที ่เช่น ไม่ขอสิ่งตอบแทน,ไม่รับสินบน,ไม่หาผล 
ประโยชน์ในทางมิชอบ 
3.5 การให้บริการเหมือนกันทุกรายโดยไมเ่ลือกปฏิบตั ิ
4.ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก 
4.1 ความชัดเจนของป้ายสัญลักษณ ์ประชาสัมพันธ์บอกจุดบริการ 
4.2 จุด/ช่อง การให้บริการมีความเหมาะสมและเข้าถึงไดส้ะดวก 
4.3 ความเพียงพอของสิ่งอ านวยความสะดวก เช่น ที่น่ังรอรับบริการ น้ าดื่ม หนังสือพิมพ ์
4.4 ความสะอาดของสถานท่ีให้บริการ 
5. ท่านมีความพึงพอใจต่อการให้บริการในภาพรวม อยู่ในระดับใด 
ข้อเสนอแนะ 
ขอบคุณในความร่วมมือที่ท่านได้เสียสละเวลาให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ทางราชการในครั้งนี้ 
เรียน ผู้ยื่นค าร้อง 
ตามท่ีท่านได้ยื่นค าร้องเลขท่ี เมื่อวันที่ เดือน พ.ศ 
เพ่ือให้ด าเนินการ 
บัดนี ้ข้าพเจ้าได้ด าเนินการตามค าร้องดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่ เดือน พ.ศ 
จึงแจ้งให้ทราบมา ณ โอกาสนี้ 
(ลงชื่อ) 
( นายสุขสันต์ ศรีภักดี ) 
ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน 
รับทราบ 
(ลงชื่อ) ผู้ยื่นค าร้อง 



( ) 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------- 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาหว้า 
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลนาหว้า ได้รับค าร้องเลขที่ 
เมื่อวันที่ เดือน พ.ศ เพ่ือให้ด าเนินการ 
บัดนี ้ข้าพเจ้าได้ด าเนินการตามค าร้องดังกล่าวเสร็จเรีบยร้อยแล้ว เมื่อวันที่ เดือน พ.ศ 
จึงเรียนเพ่ือโปรดทราบ 
(ลงชื่อ) 
( นายสุขสันต์ ศรีภักดี ) 
ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน 
รับทราบ 
(ลงชื่อ) 
(นางสาวปรีดาวรรณ เทียมกลิ่น) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาหว้า 
วันที่ 
__ 

 


