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คำน า 
 

คู ่มู อการปฏิบู ตูิงานฉบ บนู ้เป็นคู ่มู อการปฏิบ ติงานูซู ่งกองชู่างูองค์การบริหารส่วนต าบลนา
อุดมูได้จ ดทำขู ้น เพ ่อให้ข้าราชการและพน กงานจ้างผู ้ร  บผิดชอบงานกองชู่างูใชู้ศ กษาและนำไป
ปฏิบู ติงานููเพ ่อเพิ่มประสูิทธิภาพในการดำเนูินงานของกองช่างูคู ่ม อการปฏูิบ ติงานกองชู่างูองค์การบริหาร
ส่วนต าบลูนาค าูได้แสดงให้เหู นถู งข ้นตอนในการปฏูิบู ตูิงานูรายละเอู ยดของงานและมาตรฐานคูุณภาพงานู
เพ ่อกำหนดเปู นมาตรฐานคุณภาพงานููมาตรฐานในการปฏิบ ติงานของขู้าราชการและพน กงานจู้างกองชู่าง
ให้บรรลูุตามขู้อกำหนดทู ่สำคู ญูซู ่งตอบสนองต่อความตู้องการของผ ู้รู บบรูิการและผ ู้มู สู่วนไดู้สู่วนเสู ยสำคู ญ 

คณะผู ้จู ดทำหวู งเปู นอย่างยูิ่งวู่าข้าราชการและพน กงานจู้างผู ้ร บผูิดชอบกองช่างูองค์การ
บริหารส่วนต าบลนาอุดมูจะไดู้นำคู ่ม อการปฏิบู ติงานฉบ บนู ้ไปศ กษาและนำมาใช้ในการปฏิบ ติงานได้อย่างม 
ประสูิทธิภาพูบรรลุตามภารกูิจและอำนาจหน้าทู ่ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาอุดมูทู ่ได้ระบูุไวู้ใน
ขู้อบ ญญ ติงบประมาณูรายจู่ายประจำปี 

ู 
 
 
 

กองช่างู
องค์การบริหารส่วนต าบลนาอุดม 
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ส่วนที่ 1  
ภารกิจ/หน้าที ่

 
อำนาจหน้าที่ตามพระราชบ ัญญ ัต ิสภาต าบลและองค์การบร ิหารส ่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก ้ไขเพิม่เต ิมถ  ง ฉบ ับ 
ที ่6 พ.ศ. 2552 

 พระราชบู ญญู ตูิสภาตำบลและองคู์การบรูิหารสู่วนต าบลู พ.ศ.ู 2537ู แกู้ไขเพ่ิมเตูิมถู งู ฉบู บท ู่ 6ู พ.ศ. 
2552ูก าหนดอ านาจหน้าท ่ขององค์การบริหารส่วนต าบลูด งน ้ 
 มาตรา ๖ู๖ููองคู์การบรูิหารสู่วนต าบลมู อำนาจหนู้าท ่ในการพู ฒนาต าบลท ้งในดู้านเศรษฐกูิจู สู งคมและู
วู ฒนธรรม 
 มาตรา ๖ู๗ููภายใตู้บู งคู บแหู่งกฎหมายูองคู์การบรูิหารสู่วนต าบลูมู หนู้าท ตู่้องท าในเขตองคู์การบรูิหารส่วน
ต าบลูด งตอ่ไปน ้ 
  (๑) จ ดให้ม และบ ารุงร กษาทางน้ าและทางบก 
  (๒) ร กษาความสะอาดของถนนู ทางน้ าู ทางเดินู และทู ่สาธารณะู รวมท ง้ก าจ ดม ลฝอยและสิ่ง
ปฏูิก ล 
  (๓) ป้องก นโรคและระง บโรคติดต่อ 
  (๔) ป้องก นและบรรเทาสาธารณภู ย  
  (๕) ส่งเสริมการศู กษาูศาสนาูและว ฒนธรรม 
  (๖) ส่งเสริมการพู ฒนาสตร ูเด กูเยาวชนูผ ้สู งอายุูและผ ้พูิการ 
  (๗) คุม้ครองูด แลูและบ ารุงร กษาทร พยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลู้อม 
  (๘) บ ารุงร กษาศิลปะูจาร ตประเพณ ูภู มิปัญญาท้องถิ่นูและว ฒนธรรมอ นด ของทู้องถิ่น 
  (๙) ปฏิบู ตูิหนู้าท อ่ ่นตามท ท่างราชการมอบหมายโดยจู ดสรรงบประมาณหรู อบูุคลากรูู
ใหู้ตามความจ าเป็นและสมควร 

มาตรา ๖ู๘ููภายใต้บ งค บแห่งกฎหมายูองคก์ารบริหารสู่วนต าบลอาจจู ดท ากูิจการในเขตองคู์การบรูิหาร 
ส่วนต าบลูด งตอ่ไปน ้ 
   (๑) ให้ม น้ าเพู ่อการอูุปโภคูบริโภคูและการเกษตรู 
  (๒) ให้ม และบ ารุงการไฟฟู้าหร อแสงสวู่างโดยวูิธู อู ่นู 
ู  (๓) ให้ม และบ ารุงร กษาทางระบายน้ า 
  (๔) ให้ม และบ ารุงสถานท ป่ระชูุมูการกู ฬาูการพู กผอ่นหยู่อนใจและสวนสาธารณะ 
  (๕) ให้ม และส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกูิจการสหกรณ์ 
  (๖) ส่งเสริมให้ม อูุตสาหกรรมในครอบคร ว 
  (๗) บ ารุงและส่งเสรูิมการประกอบอาชู พของราษฎร 
  (๘) การคูุ้มครองด แลและร กษาทร พย์สูินอ นเป็นสาธารณสมบ ติของแผ่นดิน 
  (๙) หาผลประโยชน์จากทร พย์สูินขององค์การบริหารสู่วนต าบล 
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  (๑๐)ู  ให้ม ตลาดูท่าเทู ยบเร อูและทู่าข้าม 
  (๑๑)ู  กิจการเก ่ยวก บการพาณิชย์ 
  (๑๒)ู  การท่องเท ่ยว 
  (๑๓)ู  การผ งเม อง 

อำนาจหน้าทีต่ามพระราชบ ัญญัติก าหนดแผนและข ั้นตอนการกระจายอำนาจใหแ้ก ่องค์กรปกครองส ่วนท ้องถิน่ 
พ.ศ. 2542 

พระราชบู ญญู ตูิกำหนดแผนและข น้ตอนการกระจายอำนาจใหู้แกู่องคู์กรปกครองสู่วนทู้องถินู่พ.ศ. 
2542ูก าหนดใหู้ อบต.ูมู อำนาจและหนู้าท ่ในการจู ดระบบการบรูิการสาธารณะูเพู ่อประโยชนู์ของประชาชนในู
ทู้องถิน่ของตนเองูตามมาตราู16ูดู งน  ้

 1. การจ ดท าแผนพู ฒนาทู้องถิน่ของตนเอง 
 2. การจ ดใหู้ม ูและบ ารุงร กษาทางบกทางน้ าูและทางระบายน้ า 
 3. การจ ดใหู้ม และควบคมุตลาดูท่าเทู ยบเร อูท่าขู้ามูและท จ่อดรถ 
 4. การสาธารณ ปโภคและการกู่อสรู้างอู ่นูๆ 
 5. การสาธารณ ปการ 
 6. การส่งเสรูิมูการฝึกูและการประกอบอาชู พ 
 7. คุม้ครองูดู แลูและบ ารุงร กษาทร ูพยากรธรรมชาติูและสิ่งแวดลู้อม 
 8. การส่งเสรูิมการทอ่งเท ่ยว 
 9. การจ ดการศ กษา 
 10. การส งคมสงเคราะห์ู และการพู ฒนาคูุณภาพช วูิตเด กูสตรู ูคนชราูและผ ู้ด้อยโอกาส 
 11. การบ ารุงร กษาศิลปะูจาร ตประเพณ ูภู มิปู ญญาท้องถิ่นูและวู ฒนธรรมอู นด ของท้องถิ่น 
 12. การปร บปรุงแหลู่งชุมชนแออดูและการจ ดการเก ่ยวก บท อ่ย ู่อาศ ย 
 13. การให้ม ู และบ ารุงร กษาสถานท พู่ กผ่อนหยู่อนใจ 
 14. การส่งเสรูิมกู ฬา 
 15. การส่งเสรูิมประชาธูิปไตยูความเสมอภาคูและสิทธิเสร ภาพของประชาชน 
 16. ส่งเสริมการมู ส่วนร่วมของราษฎรการพู ฒนาท้องถิ่น 
 17. การร กษาความสะอาดูและความเป็นระเบู ยบเร ยบร้อยของบ้านเม อง 
 18. การกำจ ดม ลฝอยูสูิ่งปฏูิก ลูและน้ าเส ย 
 19. การสาธารณสุขูการอนาม ยครอบคร วูและการรู กษาพยาบาล 
 20. การให้ม ู และควบคุมสุสานูและการร กษาพยาบาล 
 21. การควบคุมการเล ้ยงส ตว 
 22. การจ ดให้ม ูและควบคูุมการฆ่าส ตว์ 
 23. การร กษาความปลอดภ ยูความเป็นระเบ ยบเร ยบรู้อยูและการอนาม ยูโรงมหรสพู

และูสาธารณสถานอ นู่ๆ 
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 24. การจ ดการูการบ ารุงรู กษาูและการใช้ประโยชน์จากป่าไมู้ท ดิ่นู
ทร พยากรธรรมชาติและูสิ่งแวดล้อม 

 25. การผ งเม อง 
 26. การขนสู่งูและการวิศวกรรมจราจร 
 27. การด แลร กษาท ่สาธารณะ 
 28. การควบคุมอาคาร 
 29. การป้องก นและบรรเทาสาธารณภู ย 
 30. การร กษาความสงบเรู ยบร้อยูการสู่งเสรูิมและสน บสนุนการป้องกู นและรู กษาความปลอดภ ย

ในชู วูิตูและทรู พย์สูินูกิจอู ่นใดท ่เปน็ผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นูตามท ค่ณะกรรมการประกาศกำหนด 
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ส่วนที่ 2  
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
กองชู่างูมู หนู้าท ่รู บผูิดชอบเก ่ยวกู บกู บการสำรวจู ออกแบบู การจู ดทำขู้อมู ลทางดู้านวูิศวกรรมูการ

จู ดเกู บูและทดสอบคูุณภาพว สดุูงานออกแบบและเขู ยนแบบูการตรวจสอบูการกู่อสรู้างูงานควบคูุมอาคารตาม
ระเบู ยบูกฎหมายูงานแผนการปฏิบู ตูิงานกู่อสรู้างและซู่อมบำรูุงูการควบคูุมอาคารกู่อสรู้างูและซู่อมบำรูุงูงาน
แผนดู้านวูิศวกรรมเคร ่องจู กรูการรวบรวมประว ตูิูตูิดตามูควบคูุมการปฏิบู ตูิงานเคร ่องจู กรกลููการควบคูุมูการ
บำรูุงรู กษาูเคร ่องจู กรกลูการรวบรวมประว ติูตูิดตามควบคูุมการปฏิบู ตูิงานเคร ่องจู กรกลูเกู บรู กษาู การเบูิกจู่าย
ว สดุูอูุปกรณ์ูอะไหลู่น้ าม นเชู ้อเพลิงูและงานอู ่นๆูท ่เก ่ยวข้องและท ่ได้ร บมอบหมายูโดยให้ม การแบ่งส่วนราชการ
ภายในเป็นููด งน ้ 

 
1. งานก่อสร้าง ม รายของงานและการปฏูิบ ติด งตอ่ไปน ้ 

1.  งานกู่อสรู้างและบู รณะถนนูงานก่อสร้างและบ รณะสะพานูงานก่อสร้างูงานปรู บปรูุงูบู รณะ
และูซ่อมแซมสิ่งกอ่สรู้างสาธารณะ 

   2.  งานเก ย่วกู บแผนงานการปฏูิบู ตูิงานูด้านวิศวกรรมเคร ่องจ กรกลูการรวบรวมการประว ติ ูติดตาม 
ควบคูุมการปฏิบู ตูิงานเคร ่องกลููการควบคูุมและการบำรูุงรู กษาเคร ่องจู กรกลและยานพาหนะูงานเก ่ยวกู บ
แผนงานการเก บร กษาููการเบิกจ่ายวู สดุอุปกรณ ์

   3.  การสำรวจูออกแบบูการจ ดท าข้อม ลด้ าูนวิศวกรรมูการจ ด เก บและทดสอบคุณภาพว สดุ ู
งานออกแบบและเข ยนแบบ ูการตรวจสอบการก่อสร้า ง งาน ควบคุมอาคารใหู้ เปู น ไปตามกฎหมายู
ระเบู ยบูและหน งส อส ่งการต่างๆูท ่เกู ่ยวข้อง 

4. งานส ารวจู ออกแบบูเขู ยนแบบตู่างๆูงานการกู่อสรู้างโดยไดู้รู บอนูุญาตูตามูพ.ร.บ.ูควบคูุมอาคาร 
พ.ศ.2522ูแกู้ไขเพิ่มเตูิมฯูตลอดจนกฎหมายอู ่นๆูท ่เก ่ยวขู้องูการขูุดดูินูถมดูินูตามูพ.ร.บ.ูขูุดดูินและููู
ถมดูินูรวมตลอดถู งูเร ่องร้องเร ยนและเร ่องอู ่นๆูในพู ้นท ู่หม ่ท ู่ 1-๙ 

5. ปฏูิบ ติงานอ ่นู ๆู ท ่ได้ร บมอบหมายจากผ ้บู งค บบ ญชา 
 

2. งานออกแบบและควบคมอาคาร ม รายของงานและการปฏูิบ ติด งต่อไปน ้ 
1. งานวูิศวกรรมู การประมาณราคาูร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 
2. งานประเมูินราคาูงานควบคุมการก่อสรู้างอาคาร 
3. งานบริการขอ้ม ลู และหลู กเกณฑ์ต่างๆ 
4. งานธูุรการูรู บผูิดชอบเก ่ยวก บหน งสู อร บ-ส่งต่างๆูของกองช่าง 
5. งานอู ่นๆูท ่ได้ร บมอบหมายจากผ ้บู งค บบ ญชา 

 
 



คูม่ือปฏิบตัิงานกองช่าง องคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาอดุม อ าเภอนิคมค าสรอ้ย  จงัหวดัมุกดาหาร 

 

3. งานประสานสาธารณูปโภค ม รายของงานและการปฏูิบ ติด งตอ่ไปน ้ 
1. งานไฟฟู้าสาธารณะูงานประสานสาธารณ ปโภคและกิจการประปาูงานประปา 
2. งานระบายน้ าูแกู้ไขปู ญหาน้ าทู่วมขู งูการบ ารูุงรู กษาค ูคลองูท่อระบายน้ าูท าการส ารวจพ ้นท ่และ 

โครงการป้องกู นน้ าท่วมขู ง 
3. จู ดทำโครงการบำรูุงรู กษาค คลองสาธารณะู แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการด แลู

บ ารูุงรู กษาู เคร ่องจู กรู อุปกรณู์เก ย่วกู บการระบายน้ าใหู้มู ความพรู้อมท จ่ะใช้ในการปฏูิบู ตูิงานู ตลอดจนการ
แก้ไขเร ่องรู้องเรู ยนเก ย่วกู บปู ญหาน้ าทู่วมขู งู การระบายน้ าและจู ดต ้งงบประมาณูขูุดลอกคู คลองคู น้ าูสรู้างเข ่อนู
สรู้างท านบก ้นน้ าูเป็นต้น 

๕. งานส ารวจู ออกแบบูเข ยนแบบต่างๆูงานการกอสรู้างูโดยได้ร บอนุญาตู ตามูพ.ร.บ.ูควบคุมอาคาร 
พงศ.2522ููแกู้ไขเพูิ่มเติมฯููตลอดจนกฎหมายอู ่นท ่เก ่ยวข้องูการขุดดนิ-ถมดินตามูพ.ร.บ.ูขุดดินถมดิน 

๖. งานอู ่นๆูท ่ได้ร บมอบหมายจากผ ้บ งค บบ ญชา 

4. งานผังเมือง ม รายของูงานและการปฏูิบ ติด งตอ่ไปน ้ 
1. ส ารวจแผนท ู่ การกำหนด/การวางผู งพู ฒนาเม องู งานควบคุมทางผ งเม อง 
2. งานจ ดร ปท ่ดินและฟู ้นฟู เมู องูก าหนดแนวเขตทู ่สาธารณะเพู ่อขอการครองสิทธูิ์ในท ่สาธารณะูการบูุกรุกู

ท ่ดินในท ่สาธารณะรว่มกู บสาน กงานท ่ดินฯ 
  3. งานจ ดร ปท ่ดินและฟู ้นฟู เมู องู ก าหนดแนวเขตทู ่สาธารณะเพู ่อขอการครอบครองสิทธูิ์ในท ่สาธารณะู
การบุกรุกท ่ดินให้เป็นท ่สาธารณะู ดู แลตรวจสอบท ่สาธารณะูสูิ่งสาธารณ ปการู เชู่นู ถนนูทางเท้าูค นดินู
สะพานูทู่อระบายน้ า 

  4. การตรวจสอบการขอใช้ท ่สาธารณะการครอบครองสิทธูิ์ในท ่สาธารณะูขออนุญาตเชู ่อมทางสาธารณะู
การด าเนินคด ก บผ ้บูุกรุกท ่สาธารณะูการดู แลตรวจสอบร กษาท ่สาธารณะ/สูิ่งสาธารณ ปการู เชู่นูถนนูทางเท้าูค นดินู
สะพานูท่อระบายน้ า 

5. งานส ารวจูออกแบบูเข ยนแบบต่างๆูงานการกู่อสรู้างูโดยไดู้รู บอนูุญาตูตามูพ.ร.บ.ูควบคูุมอาคาร 
พ.ศ.2522ู แก้ไขเพูิ่มเตมิฯูตลอดจนกฎหมายอู ่นๆูในพู ้นท ่ต าบล 

6. งานอู ่นๆูท ่ได้ร บมอบหมายจากผ ้บู งค บบ ญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือปฏิบตัิงานกองช่าง องคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาอดุม อ าเภอนิคมค าสรอ้ย  จงัหวดัมุกดาหาร 

 

การจัดท าค ู่ม ือการปฏิบัติงานกองช ่าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาอุดมูม ว ตถุประสงค์ู ด งน ้ 
  ๑.ูเพู ่อใหู้ข้าราชการและพน กงานจ้างกองช่างูมู ค ู่มู อการปฏิบู ตูิงานท ช่ ดเจนูเปู นลายลู กษณู์อ กษรู
ซ ่งแสดงรายละเอู ยดข ้นตอนการปฏูิบ ติงานของกูิจกรรม/กระบวนการตา่งๆูของกองช่าง 

๒.ู เพ ่อเปู นการสรู้างมาตรฐานการปฏูิบู ตูิงานู ซ ่งจะช่วยใหู้การท างานของกองช่างไดู้มาตรฐานู
เปู นไปตามเปู้าหมายู ไดู้ผลผลูิตหรู อการบรูิการท มู่ คูุณภาพู รวดเรู วทู นตามกำหนดเวลาู มู การทำงานท ่
ปลอดภ ยูบรรลุข้อก าหนดท ่ส าค ญของกระบวนการ 

 
 

ขั้นตอนการดำเน ินงานก่อสร้าง 
1. ศ กษารายละเอู ยดโครงการท ่ผ่านการพูิจารณาอนุม ติงบประมาณประเภทต่างๆ 

2. จ ดทำประมาณราคากลางโดยศู กษาราคาวู สดุกู่อสรา้งท ใ่กล้เค ยงก บปัจจุบู นมากท ่สูุดู(ไม่เกูินู๑ูเด อน) 
จากสำนู กด ชน เศรษฐกิจการคู้าูกระทรวงพาณิชย์ู(http://www.price.moc.go.th) หร อราคาในพู ้นท จ่ งหว ดสกลนคร 

3. ผ ้อานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอู ยดใบประมาณราคาูและแบบแปลน 

4. เสนอปลู ดูอบต.ูและนายกูอบต.ูพูิจารณาูและลงนามอนุม ติด าเนินโครงการ 

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


คูม่ือปฏิบตัิงานกองช่าง องคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาอดุม อ าเภอนิคมค าสรอ้ย  จงัหวดัมุกดาหาร 

 

แผนผ ังข้ันตอนการด าเนินงานก ่อสร้าง 
 

ศ กษารายละเอ ยด
โครงการ 

 
 

นายชู่างโยธาจู ดทำประมาณราคาก่อสรู้าง 
 

 
ผ ้อำนวยการกองชู่าง

ตรวจสอบ 

 
ไม่ถ กตู้อง 

 
 

เสนอปลู ด/นายกูพิจารณา/ 
ลงนามูอนูุม ติดำเนินการ 

แกู้ไขูและเสนอพูิจารณาใหม่ 

 
 

ค ดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคาูพร้อมแบบแปลนก่อสร้างู 
ใหู้กองคลู งด าเนินการจ ดซ ้อจู ดจา้งตามระเบ ยบกระทรวงมหาดไทยตู่อไป 

 
 

 
ช่างผ ้ควบคูุมงานูลงพู ้นทู ่ก่อสรู้างเพ ่อควบคมุการปฏูิบ ตูิงานของ 

ผ ้ร บจู้างให้เปู นไปตามแบบแปลนทู ่กำหนดพรู้อมท ้งจ ดทำบ นทู กควบคูุมงานทูุกว น 
 

 
รายงานปัญหาและอูุปสรรคู 

ใหผ้ ้บู งค บบู ญชาทราบ 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการใหู้ ปลู ดู/นายกทราบู 
เม อ่โครงการก่อสร้างแล้วเสรู จ 

 
 

สรูุปผลการดำเนินโครงการก่อสรู้าง 
รายงานปล ด/นายกทราบ 



คูม่ือปฏิบตัิงานกองช่าง องคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาอดุม อ าเภอนิคมค าสรอ้ย  จงัหวดัมุกดาหาร 

 

      การขอแบบแปลน หลู กฐานการขอออกแบบูด งน ้ 
- ส าเนาบ ตรประจาต วประชาชนู๑ูฉบ บ 
- ส าเนาทะเบ ยนบู้านู๑ูฉบ บ 
- ส าเนาโฉนดท ่ดินูหร อเอกสารสูิทธิู๑ูฉบ บ 
- เจ้าพน กงานธูุรการูเสนอนายกูลงนามู(กรณ นายกูไม่อย ่ประจ าสาน กงานูหร อติดภารกิจูใช้ระยะเวลา 

ประมาณู๑-๒ูวู น) 
- ชู่างส ารวจบรูิเวณพ ้นท ่ 
- ลงม อเข ยนแบบู(กรณ เขู ยนแบบ) 
- แจ้งผ ้ขอทราบ/ออกใบอนุญาต 

     การติดต ั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ ้าสาธารณะ ม ขู ้นตอนด งน ้ 
- ผ ้ยู ่นค ารอ้งขอูกรอกเอกสารค ารอ้งูณูท ่ทำการองค์การบริหารส่วนต าบลนาอุดมูหร อท ่ทำการผ ้ใหญ่บ้าน 
- ผ ้ยู ่นค ารอ้งขอูย ่นแบบค ารู้องูณูกองช่างูองค์การบริหารส่วนต าบลนาอุดมูเพู ่อลงรู บค ารอ้ง 
- เจ้าพน กงานธูุรการูเสนอคำร้องต่อนายกูเพู ่อพูิจารณาอนูุม ต ิ
- ผ ้ชู่วยชู่างไฟฟู้าูด าเนินการติดต ้ง/ซ่อมแซมไฟฟู้าสาธารณะตามคำรู้องท ไ่ด้ร บการพจิารณาอนูุม ติแล้ว 
- สรูุปรายงานผลการดาเนินงานูรายไตรมาส 

      การขออน ุญาตก ่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระเบ ียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบ ญญ ติควบคุมอาคารู(ฉบ บท ู่๓)ูพ.ศ.๒๕๔๓ ูระยะเวลาในการดาเนินการรวมู:ู45 ว น 
 

ลาด ับ ข ั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย ่นค าขออนูุญาตก่อสรา้งอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ ู:ู(องค์กรปกครองสุ วนท้องถิน่ในพ้ืนทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสรา้งอาคาร) 

 
1 วู น 

2) การพ ิจารณา 
เจ้าพน กงานทู้องถิน่ตรวจสอบพูิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาตู  
(หมายเหตูุู:ู(องค์กรุปกครองสุ วนทุ้องถิน่ในพ้ืนทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสรุ้างอาคาร) 

 
2 วู น 

3) การพ ิจารณา 
เจ้าพน กงานทู้องถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใชู้ประโยชน์ทู ่ดินตามกฎหมายว่าด้วย
การผู งเมู องูตรวจสอบสถานทู ่กอ่สรา้งจ ดทาผงบริเวณแผนทู ่สู งเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ ่นทู ่เก ู่ยวขอ้งเช่นูประกาศกระทรวงคมนาคมเร ่องเขตปลอดภ ยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภ ยทางทหารฯและพรบ.ูจ ดสรรท ่ดนิฯ(หมายเหต:ู(องค์กร
ปกครองสุ วนทุ้องถิน่ในพ้ืนทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสรุ้างอาคาร) 

 
7 วู น 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพน กงานทู้องถิน่ตรวจพูิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนูุญาตู(อ.1)ู
และแจ้งให้ผ ้ขอูมารู บใบอนุญาตก่อสรางอาคารู(น.1) 
(หมายเหตุ ู:ู(องค์กรปกครองสุ วนท้องถิน่ในพ้ืนทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสรา้งอาคาร) 

 
35ูว น 



คูม่ือปฏิบตัิงานกองช่าง องคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาอดุม อ าเภอนิคมค าสรอ้ย  จงัหวดัมุกดาหาร 

 

ค าขออนุญาตก ่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคารหรือร ื้อถอนอาคาร 
 
 

เข ยนท ่ 
วู นท  ่ เด อน พ.ศ. 

ข้าพเจ้า เจ้าของอาคารหร อต วแทนเจ้าของอาคาร 
 เป็นบุคคลธรรมดาู อย ู่บ้านเลขท ู่  ตรอก/ซอย  ถนนู

หม ่ท .่................ต าบล/แขวง อำเภอ/เขต จ งหวู ด 
 เป็นนิติบูุคคลประเภท  จดทะเบ ยนเม ่อู

เลขทะเบ ยน ม สำน กงานต ้งอย ่เลขท ่ 
ตรอก/ซอย  ถนน  หม ่ท ู่
ต าบล/แขวง อำเภอ/เขต  จ งหวู ด 
โดย  ผ ้มู อำนาจลงช ่อแทนนิติบุคคลผ ้ขออนุญาตู
อย ่บ้านเลขท ่ ตรอก/ซอย  ถนน 
หม ่ท ่ ต าบล/แขวง อำเภอ/เขต จ งหวู ด 

 
ขอย ่นคำขอใบอนุญาต ต่อเจ้าพนู กงานท้องถิ่นู ด งตู่อไปน  ้

 
ข้อ 1ูููท าการก่อสรู้างอาคาร/ด ดแปลงอาคาร/ร ้อถอนอาคารูบ้านเลขท ่ ตรอก/ซอย 

ถนน............ หม ู่ท ่
.... " 

ต าบล/แขวง อำเภอ/เขต จ งหวู ด 
โดย    เป็นจ าของอาคารในโฉนดท ่ดิน 
เลขท ่/น.ส.3 เลขทู ่/ส.ค.1ูเลขท ่  เป็นท ่ดินของ  

ข้อู2ููเป็นอาคาร 
(1) ชนิด จ านวน เพู ่อใช้เป็น 

โดยม พู ้นท ่/ความยาว โดยม ท ่จอดรถูท ก่ล บรถูและทางเข้า-ออกของรถูจ านวน ค น 
(2) ชนิด จ านวน เพู ่อใช้เป็น 

โดยม พู ้นท ่/ความยาว ูโดยม ท ่จอดรถูท ก่ล บรถูและทางเข้า-ออกของรถูจ านวน ค นู
(3) ชนิด จ านวน เพ อ่ใช้เป็น 

โดยม พู ้นท ่/ความยาว โดยมู ท ่จอดรถูท ก่ล บรถูและทางเขา-ออกของรถูจ านวน ค นู
ตามแผนผู งบริเวณู แบบแปลนู รายการประกอบแบบแปลนููและรายการคำนวณทู ่แนบมาพรอ้มน ้ 
ข้อู3ููม   เป็นผู ้ควบคุมงานู

และ เปู นผู ้ออกแบบและค านวณ 
ข้อู4ููก าหนดแล้วเสรู จใน วู นูน บต ้งแต่วู นท ู่ได้ร บใบอนุญาต 
ข้อู5ููพร้อมคำขอน ูู้ข้าพเจู้าได้แนบเอกสารหลู กฐานตู่างูๆูด งตอ่ไปน ู้ มาด้วยแล้วูค อ 
(1) แผนผู งบริเวณู แบบแปลนู รายการประกอบแบบแปลนู จำนวน ชูุดููชูุดละ แผ่นู
(2) รายการค านวณู1ููชูุดู จ านวน แผ่นู(กรณู ท ่เป็นอาคารสาธารณะู อาคารพิเศษหร อ
อาคารท ่กอ่สร้างด้วยว ตถุถาวรและว ตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

เลขที่ ....................................................... 

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

ลงช่ือ ......................................................ผูร้บัค าขอ 

        (.....................................................) 
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(3) หน งสู อแสดงความเป็นต วแทนของเจ้าของอาคารู(กรณู ท ่ต วแทนเจ้าของอาคารเป็นผู ้ขออนูุญาต) 
(4) ส าเนาหน งสู อร บรองการจดทะเบ ยนู วู ตถุประสงค์ู และผ ้ม อำนาจลงช ่อแทนนิติบูุคคลผ ้ขออนุญาตท ู่

ออกใหไ้ม่เกูินู6ูเด อนู(กรณู ท นู่ิติบุคคลเป็นผู ้ขออนูุญาต) 
(5) หน งสู อแสดงวู่าเป็นผู ้จ ดการหรู อผ ้แทนซ ่งเป็นผู ้ด าเนินกูิจการของนิติบุคคลู(กรณู ท นู่ิตูิบุคคลเป็นผู ้ขอ 

อนูุญาต)) 
 

 
(6) หน งสู อแสดงความยินยอมและร บรองของผ ้ออกแบบและค านวณอาคารู จ านวน ฉบ บ 

พรู้อมท ้งส าเนาใบอนุญาตเปู นผ ้ประกอบวูิชาชู พวูิศวกรรมควบคูุมหรู อวูิชาชู พสถาปู ตยกรรมควบคูุมูจ านวน ฉบ บ 
(กรณู ท ่เป็นอาคารท ่ม ลู กษณะูขนาดูอย ใ่นประเภทเป็นวิชาชู พวิศวกรรมควบคูุมูหร อวิชาชู พสถาปัตยกรรมควบคุมู
แลู้วแต่กรณู ) 

(7) ส าเนาภาพถ่ายโฉนดท ่ดินูเลขท /่น.ส.3ู เลขทู ่/ส.ค.1ู เลขท จ านวน ฉบ บู
และหน งส อแสดงความยินยอมของเจ้าของท ่ดินู จ านวน ฉบ บ 

(8) หน งสู อแสดงความยินยอมของผ ้ควบคุมงานตามข้อู3ููจ านวน ฉบ บ 
(9) ส าเนาหร อภาพถ่ายใบอนูุญาตเป็นผู ้ประกอบวูิชาชู พวูิศวกรรมควบคุมหรู อวูิชาชู พสถาปัตยกรรมู

ควบคุมของผ ้ควบคูุมงานูจ านวน ฉบ บู(เฉพาะกรณู ท ่เป็นอาคารท ่เป็นลู กษณะู ขนาดู อย ่ในประเภท
เป็นวิชาชู พวิศวกรรมควบคูุมู หร อวูิชาชู พสถาปัตยกรรมควบคูุมูแล้วแต่กรณ ) 

 
(ลายม อชู ่อ)........................................................................ผ ข้ออนุญาต 

( ) 
 

 หมายเหต  (1) ข้อความขอ้ใดไม่ใชู้ให้ขู ดฆู่า 
 (2) ใส่เครู ่องหมายู/ูในชู่องหน้าูขู้อความท ่ต้องการ 

 
หมายเหตุของเจ้าหน้าที ่  

จะต้องแจ้งให้ผ ้ขออนุญาตทราบว่าููจะอนุญาตหร อไม่อนุญาตหร อขยายเวลาภายในว นท ่ ผ ้ขออนุญาตได้ร บชาระ
ค่าธรรมเน ยมใบอนุญาต เป็นเงิน.................บาทูและค่าธรรมเน ยมการตรวจแบบแปลนูเป็นเงิน...................บาทูู
รวมท ้งสิ้นเป็นเงินู.................บาทู(..................................................)ูตามใบเสร จร บเงินูเลขท ่...........ลงว นท .่....... 
ออกใบอนุญาตแล้วูเล่มท ่............ ฉบ บท ู่ ............. ลงว นท ่............ 
 

(ลงช ่อ) ....................................................................... 
ููููููููู(........................................................................ ) 

    ต าแหน่ง....................................................................
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บัญชีรายการเอกสารประกอบค าขออน ุญาตก ่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 
 

ของ โทร. 
 

ล าด ับท่ี รายการ หมายเหต 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 
17. 

คำขออนุญาตกอ่สร้างู ดู ดแปลงู ร ้อถอนอาคารู(ข.1)ู 
บู ตรประจำต วและทะเบ ยนบู้านของผู ้ขออนุญาตู 
ส าเนาภาพถ่ายโฉนดทู ่ดิน/น.ส.3/ส.ค.ู1ูเลขท ู่ 
หน งส อยนิยอมให้กู่อสร้างอาคารในท ดู่ินู 
หน งส อยนิยอมให้กู่อสร้างชูิดแนวเขตทู ่ดินจากเจา้ของทู ่ดนิข้างเค ยงู
หน งส อร บรองผ ้ประกอบวูิชาชู พวิศวกรรมควบคุมู ผ ้ท ารายการค านวณู
หน งส อร บรองผ ้ประกอบวูิชาชู พสถาปู ตยกรรมควบคุมูผ ู้ทำการออกแบบู
หน งส อยนิยอมวิศวกรผ ้ควบคุมงานูู(น.4)ู 
หน งส อยนิยอมสถาปนูิกผ ้ควบคูุมงานู(น.4)ู 
ใบอนูุญาตเปู นผ ู้ประกอบวิชาช พวิศวกรรมควบคุมู 
ใบอนูุญาตเปู นผ ู้ประกอบวิชาชู พสถาปู ตยกรรมควบคุม 
แบบแปลนููแผนผ งบรเิวณก่อสร้างููจ านวนู........ ชูุด 
รายการประกอบแบบหรู อรายการกู่อสร้างููจ านวนู......... ชูุด 
รายการค านวณความม ่นคงแข งแรงโครงสร้างููจ านวนูู1ู ชุด 
หน งส อร บรองการจดทะเบ ยนและผ ้ม อำนาจลงนาม 
หน งส อมอบอ านาจให้ผ ้อ ่นทาการแทน 
หน งส อหรู อเอกสารท ่เกู ่ยวข้อง 

 
 
 
- เทา่ฉบ บจริง 
- กรณ ก่อสร้างในท ่ดูินผ ้อ ่น 
- กรณ ก่อสร้างชูิดแนวเขตทู ่ดินผ ้อ ่น 
- กรณ ท ่อาคารม ขนาดอย ่ใน
ประเภทวิชาชู พวิศวกรรมหร อ
สถาปู ตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณ 
พร้อมภาพถ่ายใบอนูุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณ นูิตบิูุคคล 
- ปูิดอาการแสตมปููู30ู บาท 

 
 

                                                                                                               ช่องทางการร ้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ล าดับ ช่องทางการร ้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กองช่างูองค์การบริหารสว่นต าบลนาอุดม โทรศ พท์ู๐–๔๒049872 

 http://www.nud.go.th 

 


