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                กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง มีหน้าที่เกี่ยวกับงานก่อสร้าง งานออกแบบและควบคุม
อาคาร งานประสานสาธารณูปโภค งานผังเมือง และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

                 ดังนั้น กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ภายใน
กองช่างขึ้น เพ่ือแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และบุคลากรที่ปฏิบัติงานตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็วในการท างาน เกิดประสิทธิภาพในการท างานตอบสนอง
ต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

                คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งคู่มือการปฏิบัตินี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรที่ปฏิบัติงานตลอดจนผู้ที่
เกี่ยวข้องไม่มากก็น้อย หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์
ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานนี้ ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้อง
สมบูรณ์ต่อไป 
                         กองช่าง 

องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง 
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วัตถุประสงค์  
         ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง ดังนี้ 
         1. เพ่ือให้กองช่าง มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 
         2 เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่าง ได้มาตรฐาน เป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มี รวดเร็ว แล้วเสร็จทันตามก าหนดเวลา มีการท างานปลอดภัย บรรลุข้อกา
หนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
         3 เพ่ือประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก 
หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีเพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการของผู้
มาขอรับบริการ 
        4 เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องสอดคล้องกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานที่ได้มีแนวทางก าหนดไว้ 
 

ส่วนที่ 1 

ภารกิจ/หน้าที่ 
 

             อาศัยอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 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 สังคมและ 
วัฒนธรรม 
             มาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลดังต่อไปนี้ 
             (1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
             (2) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ 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) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความจ าเป็น
และสมควร 
             มาตรา 68 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลดังต่อไปนี้ 

(1) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
 

/(2) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้า… 
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             (2) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
             (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 
 

            อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
             พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
ก าหนดให้ อบต.มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของ
ตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 
              1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
              2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
              3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
              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 สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
              19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
              20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
              21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
 

/22. การจัดให้มี... 
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              22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
              23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรยีบรอ้ย และการอนามัย โรงมหรสพ และ สาธารณสถานอ่ืน  ๆ
              24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชนจ์ากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาตแิละ สิ่งแวดล้อม 
              25. การผังเมือง 
              26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
              27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
              28. การควบคุมอาคาร 
              29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
              30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 

 
 

ส่วนที่ 2 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
 
             กองช่าง มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินรายได้ขององค์การ
บริหารส่วนต าบล งานบ ารุงซ่อมแซมการสาธารณูปโภค และจัดท าทะเบียน ผังเมือง ควบคุมการใช้ประโยชน์ที่ดิน สิ่ง
ปลูกสร้างที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง การให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท า
โครงการและออกแบบการเขียนแบบก่อสร้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดท าข้อมูลทาง           ด้านวิศวกรรมการจัดเก็บ
และทดลองคุณภาพวัสดุ การควบคุมบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลยานพาหนะและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่ง
ส่วนราชการภายในออกเป็น  4 งาน 

            1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                 1) งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะและ
ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
                 2) งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ ติดตาม
ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ         งานเกี่ยวกับ
แผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ 
                 3) การส ารวจ ออกแบบ การจัดทาข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่ง
การต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
                4) งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม การขุดดิน ถมดิน ตามพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ หนังสือสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ต าบลก้านเหลืองด้วย 
                5) ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

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

             3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                 1) งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
                        2) งานระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพื้นที่และ
โครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 
                        3) จัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาคู คลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการดูแล
บ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณ ขุดลอก คูคลอง คูน้ า สร้าง
เขื่อน สร้างท านบ เป็นต้น 
                 4) งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม การขุดดิน ถมดิน ตามพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน พ.ศ.
2543 ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ หนังสือสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ต าบล
ก้านเหลืองด้วย 
                5) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

            4. งานผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                 1) ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
                 2) งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่ สาธารณะ การ
บุกรุกที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับสานักงานที่ดิน 
                 3) งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การ
บุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อ
ระบายน้ า 
                 4) การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ 
การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คัน
ดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
                 5) งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม การขุดดิน ถมดิน ตามพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน พ.ศ.
2543 ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ หนังสือสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ต าบล
ก้านเหลืองด้วย 
                6) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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ขอบเขตของกระบวนงาน (Workflow analysis) 
 

        1. งานก่อสร้าง  
                - งานก่อสร้าง การควบคุมงานก่อสร้าง ตรวจรับงานก่อสร้าง และบูรณะถนน  
                - งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคมและงานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
                 - งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  
                 - งานขอตั้งงบประมาณประจ าปี  
                 - งานของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง  
                - งานก าหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ  
                - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
             ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
               - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
 

 

 

 

 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis)  

งานก่อสร้าง 
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กรอบแนวคิด ผู้รับบริการ  ความต้องการของผู้รับบริการ  
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลก้านเหลือง  
หน่วยงานราชการในต าบลก้านเหลือง  

การคมนาคม ขนส่งที่ดี ปลอดภัย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลก้านเหลือง  
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ต าบลก้านเหลือง  

ประชาชนในเขตต าบลก้านเหลือง มีคมนาคม 
ขนส่งที่สะดวก ปลอดภัย  

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคาก่อสร้างพร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ 

แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม่ 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคาพร้อมแบบแปลนก่อสร้างให้กองคลัง
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างกระทรวงการคลัง 

 

เสนอปลัด อบต.และนายก อบต.พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินการ 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง 



 

            ขั้นตอนการด าเนนิงานก่อสร้าง  
            1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ  
            2. จัดท าประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน ๑ เดือน) 
จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนที่จังหวัด        
ศรีสะเกษหรือจังหวัดใกล้เคียง  
             3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
             4. เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลและนายกองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลืองพิจารณาและ 
ลงนามอนุมัติด าเนินโครงการต่อไป 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 การควบคุมงานก่อสร้าง 

 

                

        ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามกระบวนงานควบคุมงานจ้างก่อสร้าง 8 ขั้นตอน 
        ขั้นตอนที่ 1 : นายก อบต. ออกค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เป็นผุ้ควบคุมงานจ้างก่อสร้าง ซึ่งเป็นผู้ที่มีความรู้ ความ
ช านาญทางด้านการช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง โดยแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของหน่วยงานของรัฐนั้น 
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1. ค าสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน
2.ศึกษารายละเอียดของสัญญา แบบรูป 

และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง

3. ชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้รับจ้างถึงกระบวนการ

และมาตรฐานการควบคุมงาน

4. ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง สภาพภูมิ
ประเทศและปริมาณงาน •5. รายงานสภาพปัญหาอุปสรรค

•6. ผู้รับจ้างด าเนินงานตาม
สัญญา

7. ควบคุมงานให้เป็นไปตามสัญญาและรายงานผล

การควบคุมงานต่อประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ

ในงานจ้างก่อสร้าง

8. สรุปรายงานผลการด าเนินงานแล้วเสร็จต่อ
ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง



หรือข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ     
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของหน่วยงานของผู้อ่ืน ตามที่ได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ผู้นั้นสังกัดแล้ว     
ในกรณีที่ลักษณะของงานก่อสร้างมีความจ าเป็นต้องใช้ความรู้ความช านาญหลายด้าน จะแต่งตั้งผู้ควบคุมงานเฉพาะ
ด้านหรือกลุ่มบุคคลก็ได้เพ่ือด าเนินการควบคุมงานจ้างก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามสัญญาและแบบรูปรายการ
ต่างๆ       
        ขั้นตอนที่ 2 : ผู้ควบคุมงานศึกษารายละเอียดของสัญญา แบบรูปรายการละเอียด และเอกสารอื่น ที่เกี่ยวข้อง
ที่ก าหนดไว้ในสัญญาอย่างละเอียดถี่ถ้วนล่วงหน้าก่อนที่งานก่อสร้างจะเริ่ม รวมถึงตรวจสอบคุณสมบัติและคุณภาพ
ของวัสดุที่จะใช้ในการก่อสร้างว่าตรงตามตัวอย่างท่ีได้รับอนุมัติหรือไม่ 
        ขั้นตอนที่ 3 : ผู้ควบคุมงานชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้รับจ้างถึงกระบวนการและมาตรฐานการควบคุมงาน 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกันในการปฏิบัติให้เป็นไปตามสัญญา แบบรูปรายละเอียดข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง และ
ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
        ขั้นตอนที่ 4 : ผู้ควบคุมงานตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง สภาพภูมิประเทศ และปริมาณงาน ก่อนที่ผู้รับจ้างจะ
เริ่มด าเนินงาน โดยในขั้นตอนนี้ ส่วนราชการจะมีการส่งมอบพ้ืนที่ให้แก่ผู้รับจ้างเพ่ือให้ ผู้รับจ้างเริ่มด าเนินการ
เคลื่อนย้ายหรือรื้อถอนสิ่งที่เป็นอุปสรรคในการก่อสร้างออกไปจากสถานที่ก่อสร้าง และผู้ควบคุมงานควรต้อง
ตรวจสอบใบอนุญาตวิศวกร ผู้ควบคุมงานของผู้รับจ้างว่า มีความถูกต้องเป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาและระเบียบ
กฎหมาย   ที่เก่ียวข้องหรือไม่ อย่างไร 
        ขั้นตอนที่ 5 : ผู้ควบคุมงานรายงานสภาพปัญหาอุปสรรคจากการที่ได้ไปตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง สภาพ     
ภูมิประเทศและปริมาณงานในขั้นตอนที่ 4 หากพบว่ามีปัญหาอุปสรรคก็ให้รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
จ้างก่อสร้าง เพ่ือที่คณะกรรมการตรวจการจ้างในงานจ้างก่ อสร้าง จะได้รายงานไปยังหัวหน้าส่วนราชการ            
เพ่ือพิจารณาแก้ไขสัญญาหรือแก้ไขแบบรูปรายละเอียดหรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ด าเนินการ แต่หากไม่พบปัญหาใดๆ 
ก็แจ้งให้ผู้รับจ้างด าเนินการก่อสร้างตามสัญญาต่อไป 
       ขั้นตอนที่ 6 : ผู้รับจ้างด าเนินงานตามสัญญาได้ภายหลังจากที่ได้มีการแก้ไขปัญหาตามรายงานของผู้ควบคุม
งานในขั้นตอนที่ 5 หรือภายหลังจากที่ผู้ควบคุมรายงานว่าไม่พบปัญหาใดๆ โดยต้องด าเนินการให้ถูกต้องตามสัญญา 
แบบรูปรายละเอียด ข้อก าหนดอ่ืนๆ และตามหลักวิชาการ 
      ขั้นตอนที่  7 : ผู้ควบคุมงานควบคุมงานให้ เป็นไปสัญญาและรายงานผลการควบคุมงานต่อประธาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ตามระยะเวลาที่ระเบียบกฎหมายก าหนดโดยจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
                   1. ออกควบคุมงานและจัดท าบันทึกรายงานการควบคุมงานทุกวัน 
                   2. จัดท าบันทึกรายงานการควบคุมงานเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างทุก
สัปดาห์ 
                   3. จัดท าบันทึกรายงานกรณีที่มีเหตุการณ์ไม่ปกติ เช่น มีการก่อสร้างหรือใช้วัสดุไม่ถูกต้อง หรือเกิด
อุบัติเหตุ เกิดภัยพิบัติต่างๆ เสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
                   4. ตรวจพิจารณาเอกสารต่างๆ ที่ผู้รับจ้างเสนอผ่านถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
                   5. ตรวจพิจารณาผลงานก่อสร้างที่ผู้รับจ้างส่งมอบผ่านถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้าง
ก่อสร้าง ตามงวดงานที่ก าหนดในสัญญา และให้ความเห็นประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้าง
ก่อสร้างด้วย 
         ขั้นตอนที่ 8 : ผู้ควบคุมงานสรุปรายงานผลการด าเนินงานของผู้รับจ้างที่ได้ด าเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จตาม
สัญญาเสนอต่อประธานกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง โดยต้องรวบรวมเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้อง เช่น 
เอกสารรับประกัน เอกสารการทดสอบ As-Built Drawing และเอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

/กระบวนการท างาน... 
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กระบวนการท างาน (Workflow analysis)  
การตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามกระบวนงานการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

        ขั้นตอนที่ 1 : ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
ก่อสร้าง ซึ่งเป็นผู้ที่มีความรู้ความช านาญอันจะเป็นประโยชน์ต่อการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดย
ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างมี
หน้าที่ที่จะต้องตรวจผลงาน ทั้งในส่วนของคุณภาพและปริมาณงาน เพ่ือการรับมอบงานเป็นครั้งคราวหรือตามงวด
งานหรือตามขั้นตอนส าคัญๆ ตามท่ีก าหนดในสัญญา 
        ขั้นตอนที่ 2 : ผู้ควบคุมงานรายงานผลการควบคุมงานต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในงานจ้างก่อสร้างใน
ระหว่างที่ ผู้รับจ้างด าเนินงานตามสัญญายังไม่แล้วเสร็จ เพ่ือให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างได้
ตรวจสอบความคืบหน้าหรือเรียบร้อยของงานจ้างตามท่ีผู้ควบคุมงานได้รายงาน 
 

/ขัน้ตอนที่ 3... 
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1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง

2. ผู้ควบคุมงานรายงาน
ผลการควบคุมงาน

3. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน

จ้างก่อสร้างตรวจสอบรายงานผลการควบคุมงาน
4. ผู้รับจ้างส่งมอบงานตามสัญญา

5. ผู้ควบคุมงานตรวจสอบผลงาน/

เอกสารที่เกี่ยวข้องและจัดท าความเห็นเสนอต่อประธานกรรมการ

ตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง

6. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้าง
ก่อสร้างด าเนินการตรวจการจ้าง

7. สรุปผลการตรวจการจ้าง
รายงาน นายก อบต.



 
        ขั้นตอนที่ 3 : คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างด าเนินการตรวจสอบงานจ้างตามรายงานของผู้
ควบคุมงาน โดยจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
                 1. ศึกษารายละเอียดของแบบรูปรายการละเอียด ข้อก าหนดในสัญญา จ านวนงวดงาน ปริมาณงาน 
และประชุมเพ่ือแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้งต่างๆ เช่น แบบรูปรายการละเอียดไม่ตรงกับข้อเท็จจริง เป็นต้น 
                 2. ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานรายงาน โดย
ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา 
                 3. ด าเนินการตามข้อ 1 ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นว่าตามหลักวิชาช่างไม่น่าจะเป็นไปได้ ให้
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ โดยมีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข 
เพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและหลักวชิาช่าง เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรปูรายการละเอียดและข้อก าหนด
ในสัญญา 
       ขั้นตอนที่ 4 : ผู้รับจ้างส่งมอบงานตามสัญญาภายหลังจากท่ีได้ด าเนินงานตามสัญญาครบถ้วนแล้วผ่านผู้
ควบคุมงานถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างพร้อมทั้งเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
       ขั้นตอนที่ 5 : ผู้ควบคุมงานตรวจสอบผลงาน/เอกสารที่เกี่ยวข้อง และจัดท าความเห็นเสนอต่อประธาน
กรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง เพ่ือให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างไปด าเนินการตรวจ
การจ้างว่าถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือไม่ รวมถึงตรวจสอบ
คุณภาพและปริมาณของงานจ้างด้วย 
       ขั้นตอนที่ 6 : คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างด าเนินการตรวจการจ้าง โดยปกติจะต้อง
ด าเนินการตรวจผลงานจ้างที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบการส่ง
มอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว เมื่อตรวจแล้วเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูป
รายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานนั้น และ
ให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมด หรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักดฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ 
มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับและเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายตาม
ระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
       ขั้นตอนที่ 7 : คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างสรุปผลการตรวจการจ้างรายงานหัวน้าส่วน
ราชการเพ่ือพิจารณา ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างบางคนไม่ยอมรับงานจ้าง โดยท าความเห็น
แย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการเป็นประการใดแล้ว ก็ให้ปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามนั้น   ในกรณีที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นด้วยกับผลการตรวจการจ้างของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใน
งานจ้างก่อสร้างก็ให้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้างตามข้อก าหนดในสัญญาต่อไป 
 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
             - งานประเมินราคา  
             - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
            - งานออกแบบและบริการข้อมูล  
            - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม  
            - งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้
ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคาร่วมพิจารณากาหนดวางแผนงานงบประมาณ  
             - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  
 

/กรอบแนวความคิด... 
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กรอบแนวคิด ผู้รับบริการ  ความต้องการของผู้รับบริการ  
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลก้านเหลือง 
หน่วยงานราชการในต าบลก้านเหลือง  

ความถูกต้อง รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลก้านเหลือง  
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ต าบลก้านเหลือง  

ความถูกต้อง รวดเร็ว  

 
 

         ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
           พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
           ในการขออนุญาต ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารในเขต องค์การ
บริหารส่วนต าบล ต้องได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลืองเสียก่อน จึงจะด าเนินการได้ ทั้งนี้
เพราะองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ควบคุมให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และ
ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งมีวัตถุประสงค์ เพ่ือประโยชน์แห่งความม่ันคง แข็งแรง ปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การ
รักษาสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรมและจราจร เพ่ือประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 

          ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร  
           1. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง 
พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง ประกอบด้วย 
               - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  1  ฉบับ  
               - ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ  
               - ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ 1 ฉบับ 

      2. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารหลักฐาน   
      3. นายช่างโยธาตรวจสถานที่ก่อสร้างจริง  

           4. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลืองพิจารณาเห็นชอบลงนาม   
(กรณีนายก องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลืองไม่อยู่หรือติดภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน)  

     5. เจ้าหน้าที่แจ้งการช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  
          6. เมื่อช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตแล้วติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือรับรอง  

 

 

 

 

 

/กระบวนการท างาน... 
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กระบวนการท างาน (Workflow analysis)  

การยื่นแบบค าขออนุญาตก่อสร้าง,ดัดแปลง,รื้อถอนอาคาร  
รวมระยะเวลาแล้วเสร็จ ไม่เกิน 15 วันท าการ  ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 
/กระบวนการท างาน... 
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ขั้นตอนที่ 1 รับแบบฟอร์ม

การขออนุญาต(แบบ อ.1) 

จ านวน 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 2

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารหลักฐาน  

จ านวน 3 วัน

ขั้นตอนที่ 3

นายช่างตรวจสถานที่ก่อสร้างจริง 
รวบรวมเอกสาร จ านวน 3 วัน

ขั้นตอนที่ 4

เสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาให้ความเห็นชอบอนุญาต
หรือไม่ 

จ านวน 3 วัน

ขั้นตอนที่ 5

แจ้งการช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
จ านวน 3 วัน

ขั้นตอนที่ 6

ผู้ย่ืนมารับใบอนุญาตก่อสร้าง 

(แบบ อ.1)



 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

                                 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 
                                         รวมระยะเวลาไม่เกิน 14 วัน 
 

                                                                                             ( ในวันที่แจ้ง)  

                                                                                                        

                                                                              

 

 

         

 

 

                                                                  

                                        ไม่ถูกต้อง                                    แก้ไขเอกสาร 
                                                                                                  และแบบ    

 

                                                        ถูกต้อง                                                      ไม่แก้ไข          

 

 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง 

            1. ยื่นค าร้องขออนุญาต (ข.1) ที่กองช่าง 
            2. หลักฐานที่ต้องยื่นประกอบ ดังนี้ 

 /แบบแปลนก่อสร้าง... 
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                 - แบบแปลนก่อสร้าง                           จ านวน  3 - 5 ชุด 

(เจ้าหน้าที่รับเรื่อง) 
รับการยื่นแจ้งและเก็บค่าธรรมเนียม 

(นายตรวจ) 
ตรวจสอบผังเมืองตรวจสอบสถานที่ 1 วัน  

(นายช่าง/วิศวกร) 
ตรวจสอบประกอบการยื่นแจ้ง  1 วัน 

(นายตรวจ)ตรวจสอบโฉนดที่ดิน ตรวจสอบสถานที่สภาพ
สาธารณะ ท าแผนผังบริเวณ แผนที่โดยสังเขป  5 วัน 

ตรวจเอกสาร/แบบ 
ผู้ย่ืนแจ้ง ภายใน 3 วัน 

(นายช่าง/วิศวกร) 
ตรวจพิจารณาแบบ  

5 วัน 

แจ้งผู้ยื่น 
แก้ไขแบบให้ถูกต้อง 

ภายใน 120 วัน นับตั้งแต่
ออกใบอนุญาต หากพบ

การกระท าผิดแบบก็แจ้งให้
แก้ไข(มาตรา 39 ทวิ) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น (นายก อบต.) รับทราบและแจ้ง
หนังสือไปยังผู้ยื่นตามมาตรา 39 ทวิ 

ออกค าสั่งตามมาตรา 40 ,41 ,42 
และ 43 แล้วแต่กรณี 



                 - ส าเนาทะเบียนบ้าน เจ้าของอาคาร        จ านวน  1  ชุด 
                 - ส าเนาบัตรประชาชน                         จ านวน  1 ชุด 
                 - ส าเนาโฉนดที่ดิน ทุกหน้า(ห้ามย่อ-ขยาย)  จ านวน  1  ชุด 
            3. กรณีอาคารพักอาศัยชั้นเดียวหรือสองชั้น ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวร หรือมีพ้ืนที่ใช้สอย 150 ตาราง
เมตร เพิ่มหลักฐาน ดังนี้ 
                - รายการค านวณโครงสร้าง จ านวน 1 ชุด 
                - ส าเนาใบอนุญาตในการประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จ านวน 1 ชุด 
                - หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จ านวน 1 ชุด 
            4. กรณีเจ้าของอาคารมิได้ถือกรรมสิทธิ์ในที่ดิน (ก่อสร้างในที่ดินของผู้อ่ืน) เพ่ิมหลักฐาน ดังนี้ 
                 - หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน    จ านวน   1   ชุด 
                 - ส าเนาทะเบียนบ้าน เจ้าของที่ดิน  จ านวน 1 ชุด 
                 - ส าเนาบัตรประชาชน เจ้าของที่ดิน จ านวน 1 ชุด 
            5. กรณีเจ้าของอาคารมิได้ยื่นขอรับใบอนุญาตด้วยตนเอง เพ่ิมหลักฐานดังนี้ 
                 - หนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตม์ 10-30 บาท จ านวน 1 ชุด 
                 - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ   จ านวน  1  ชุด 
                 - ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน  1  ชุด 
             6. ก าหนดพิจารณาอนุญาต 
                 - เมื่อยื่นหลักฐานครบถ้วนแล้ว จะด าเนินการตรวจพิจารณาและแจ้งผลให้ทราบภายใน 30 วัน 
 

3.งานประสานสาธารณูปโภค  
           - งานประสานสาธารณูปโภค  
           - งานไฟฟ้าสาธารณะ  
           - งานระบายน้ า  
           - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  
           - งานบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า  
           -งานส ารวจพื้นที่เพ่ือจัดท าแผนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง แผนบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ 
โครงการล้างท่อระบายน้ า และแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ า 
ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้ง
งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างเข่ือน สร้างท านบ  
          -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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     ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
      พระราชบัญญัติสภาตาบลและองค์การบริหารส่วนตาบล พ.ศ.2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

กรอบแนวคิด ผู้รับบริการ  ความต้องการของผู้รับบริการ  
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลก้านเหลือง  
หน่วยงานราชการในต าบลก้านเหลือง  

ความถูกต้อง รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลก้านเหลือง  
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ต าบลก้านเหลือง  

ความถูกต้อง รวดเร็ว  



 
     ขั้นตอนการดาเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
      1. กรอกแบบค าขอติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง       
      2. ยื่นค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง 
      3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล/ นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลก้านเหลืองพิจารณาอนุมัติ 
      4. ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
      5. แจ้งผลการติดตั้ง/ซ่อมแซม 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
ผังการยื่นแบบค าขอรับบริการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ  

รวมระยะเวลาแล้วเสร็จไม่เกิน 3 วันท าการ  ดังนี้ 

 
 

/ขั้นตอนการติดตั้งมิเตอร์น้ า... 
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ขั้นตอนการติดตั้งมิเตอร์น้ า  

ขั้นที่ 1 ยื่นแบบขอรับบริการ ณ กองช่าง อบต.ก้านเหลือง

ขั้นที่ 2 ธุรการรับเรื่องเสนอแบบขอรบับรกิารต่อ ปลัด อบต./นายก อบต.

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

ขั้นที่ 3 นายช่างโยธา/ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า ตรวจสอบสถานที่ ด าเนินการ
ตามแบบขอรับบริการที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว

ขั้นที่ 5
รายงานผลการตรวจสอบ/ติดต้ัง/ซ่อมแซมต่อปลัด อบต. /นายก อบต.ทราบ

ขั้นที่ 6 สรุปรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส



        ๑. ผู้ขอใช้น้ ากรอกแบบฟอร์มขอใช้น้ า ณ กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง  
        ๒. เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
        3. นายช่างโยธา/ผู้ชว่ยช่างไฟฟ้า ตรวจสอบสถานที่ด าเนินการตามแบบขอรับบริการที่ได้รับการ
พิจารณาอนุมัติแล้ว 
        4. ช าระค่าธรรมเนียม ณ กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง ติดตั้งมิเตอร์ 
        5. สรุปรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
ผังการยื่นแบบค าขอรับบริการติดตั้งมิเตอร์น้ า  

รวมระยะเวลาแล้วเสร็จไม่เกิน 3 วันท าการ  ดังนี้ 
 

 
/กระบวนการ… 
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กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

ขั้นที่ 1 ยื่นแบบขอรับบริการ ณ กองช่าง อบต.ก้านเหลือง

ขั้นที่ 2 ธุรการรับเรื่องเสนอแบบขอรบับรกิารต่อ ปลัด อบต./นายก อบต.

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

ขั้นที่ 3 นายช่างโยธา/ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า ตรวจสอบสถานที่ ด าเนินการ
ตามแบบขอรับบริการที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว

ขั้นที่ 4 ช าระค่าธรรมเนียม ติดต้ังมิเตอร์

ขั้นที่ 5 สรุปรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส



ผังการยื่นแบบค าขอแบบบ้านมาตรฐาน 
รวมระยะเวลาแล้วเสร็จ 15 นาที  ดังนี้ 

 

 
 

ขั้นตอนยื่นแบบค าขอแบบบ้านมาตรฐาน  
         ๑. ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์มค าขอ ณ กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง  
         ๒. เจ้าหน้าทีธุ่รการเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  
         ๓. ช าระค่าธรรมเนียม ณ กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง  
         ๔. รับส าเนาแบบบ้าน 
 
 
 
 
 

/4. งานผังเมือง... 
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4.งานผังเมือง 

ขั้นที่ 1

ยื่นค าร้องขอแบบบ้าน

ขั้นที่ 2

ธุรการรับเร่ือง

ขั้นที่ 3

ช าระค่าธรรมเนียมถ่ายเอกสารแบบบ้าน

ขั้นที่ 4

รับส าเนาแบบบ้าน



          - งานส ารวจและแผนที่ 
          - งานวางผังพัฒนาเมือง 
          - งานควบคุมทางผังเมือง 
          - งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ
การบุกรุกที่ดิน ให้เป็นสาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดินสะพาน 
ท่อระบายน้ า 
          - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

กรอบแนวคิด ผู้รับบริการ  ความต้องการของผู้รับบริการ  
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลก้านเหลือง 
หน่วยงานราชการในต าบลก้านเหลือง  

ความถูกต้อง รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลก้านเหลือง  
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ต าบลก้านเหลือง  

ความถูกต้อง รวดเร็ว  

 

         ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
          - พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
          - พระราชบัญญัติการขุดและถมดิน พ.ศ.2543 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
                                      การระวังช้ีแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

 

                 กรณีไม่มีการลุกล้ า                                                                    
                                                                                     กรณีมีการลุกล้ า 
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ขั้นตอนการด าเนินงานการวางระวังชี้แนวเขต/รับรองแนวเขต 

เจ้าของที่ดินติดต่อขอรังวัดที่และเจ้าพนักงานที่ดินอ าเภออุทุมพรพิสัย 

แจ้งเรื่องมายัง อบต.ก้านเหลือง

เจ้าหน้าที่กองช่าง
(ผู้รับมอบอ านาจจากนายก อบต.)ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามค าร้องขอ

ระยะเวลา 5 ชั่วโมง

ลงนามรับรอง 

5 นาที รายงาน  
นายก อบต.ทราบ

ทันที 

รายงานผลต่อ นายก อบต.ทราบ 
15 นาที 

  

รายงานอุทุมพรพิสัย 
ภายใน 24 ชั่วโมง 



          1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน และเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดศรีสะเกษ สาขาอุทุมพรพิสัย แจ้ง
เรื่องมายัง อบต.ก้านเหลือง 
          2. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง มอบอ านาจให้นายช่างโยธา/เจ้าหน้าที่กองช่างร่วม
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
          3. เมื่อตรวจสอบแล้วไม่มีการลุกล้ าที่สาธารณะประโยชน์ นายช่างโยธา/เจ้าหน้าที่กองช่าง ที่ได้รับ
มอบอ านาจ ลงนามรับรอง 
          4. หากตรวจสอบแล้ว พบว่ามีการลุกล้ าที่สาธารณะประโยชน์ นายช่างโยธา/เจ้าหน้าที่กองช่างที่ได้รับ
มอบอ านาจต้องรายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลืองทราบทันที และแจ้งไปยังนายอ าเภอ 
อุทุมพรพิสัยทราบ พร้อมประสานความร่วมมือไปยังส านักงานท่ีดินจังหวัดศรีสะเกษ สาขาอุทุมพรพิสัย  

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

                                    ขั้นตอนการลงทะเบียนเป็นทางหลวงท้องถิ่น 

 
                                                                                             

 

                                            ไม่ถูกต้อง                 เสนอแบบ ทถ.1 พร้อมหลักฐานเอกสารประกอบ 

 

 

เสนอแบบ ทถ.1 พร้อมเอกสารหลักฐานเอกสารประกอบ 
             ไม่ถูกต้อง                                        
               

แจ้งตรวจสอบ 
 
                                                      
 
                                                                                  

   ถูกต้อง 
                                                       
 

   เสนอตามแบบ ทถ.2 
 
                                                         

    เสนอตามแบบ ทถ.2 
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     อนุมัติแบบ ทถ.2 

อปท. - จัดท าแบบ ทถ.1 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารตามแบบ ทถ.1 ก าหนด 
- ตรวจสอบมาตรฐานช้ันทางตามประกาศกรมทางหลวงชนบท 

 

ท้องถิ่นจังหวัด 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 

ส านักทางหลวงชนบทจังหวัด 
(ได้รับการแต่งตั้งจากผู้ว่าราชการจังหวัด) 

- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารตามแบบ ทถ.1 ก าหนด 
- ตรวจสอบมาตรฐานช้ันทางตามประกาศกรมทางหลวง
ชนบท 

จัดท า แบบ ทถ.2 

ท้องถิ่นจังหวัด 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 

- จัดท าสมุดทะเบียนคมุทางหลวงท้องถิ่นและจัดเก็บในไฟล์ข้อมูล 
- ก าหนดรหัวสายทางหลวงท้องถิ่น 



                                                
                                                                             
                                               แจ้งผลการพิจารณา                                              
                                                
 
 
จากแผนผังขั้นตอนการลงทะเบียน มีรายละเอียดในการด าเนินการดังนี้ 
            1. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง ด าเนินการขอลงทะเบียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด      
ศรีสะเกษโดยยื่นผ่านท้องถิ่นจังหวัดศรีสะเกษ ตามแบบ ทถ.1 (แบบขอลงทะเบียนเป็นทางหลวงท้องถิ่น)พร้อม
ด้วยเอกสารหลักฐานจ านวน 2 ชุด ดังนี้ 
                (1) แผนที่แนวเส้นทางหลวงการจัดท าแผนที่แนวเส้นทางให้ก าหนดลงในแผนที่มาตราส่วนที่
เหมาะสม เช่น แผนที่มาตราส่วน 1 : 4,000 หรือ 1 : 50,000 ซึ่งสามารถมองเห็นรายละเอียดแผนที่และ
เส้นทางได้ชัดเจน  
                กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่มีแผนที่ เพ่ือใช้ในการก าหนดแนวเส้นทาง สามารถขอแผนที่ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องได้จากส านักงานทางหลวงชนบทจังหวัดศรีสะเกษ 
                (2) รายละเอียดของเส้นทาง ประกอบด้วยชื่อสายทาง ระยะทาง ประเภทผิวจราจร ความกว้าง
ผิวจราจร ความกว้างเขตทาง ความกว้างไหล่ทาง ความกว้างทางเท้า (ถ้ามี) ทางระบายน้ า/ท่อระบายน้ าข้าง
ทาง และรายละเอียดอื่นๆ ตามแบบ ทถ.3 (แบบรายละเอียดเส้นทาง)  
                (3) บัญชีเอกสารแสดงสิทธิ์ในที่ดินแนวเขตทางหลวง ประกอบด้วยเอกสารสรุปแนวเขตทางและ 
บัญชีเอกสารแสดงรายละเอียดเจ้าของผู้ครอบครองที่ได้แบ่งหักพ้ืนที่เป็นทางสาธารณประโยชน์ เช่นกรณี
เส้นทางท่ีมีการเวนคืนที่ดิน  
                (4) หนังสือให้ หรือ สละการครอบครองสิทธิ์ในที่ดิน หรือหนังสืออุทิศที่ดิน เพ่ือเป็นทาง 
สาธารณประโยชน์ของเจ้าของที่ดินหรือผู้ครอบครอง ตามแบบ ทถ.4 (แบบหนังสืออุทิศที่ดิน)  
                 กรณีที่ไม่มีเอกสารหลักฐานตาม (3) และหรือ (4) ให้นายกหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายรับรองแนว
เขตทางเพ่ือเป็นทางสาธารณประโยชน์ ตามแบบ ทถ.5 (แบบหนังสือรับรองที่ดินสาธารณประโยชน์)  
                 ทั้ งนี้ ในการส ารวจออกแบบโครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ าเป็นต้องศึกษา
รายละเอียดและถือปฏิบัติตามประกาศกรมทางหลวงชนบท เรื่องมาตรฐานและลักษณะของทางหลวงรวมทั้ง
ก าหนดเขตทางหลวงที่จอดรถ ระยะแนวต้นไม้ และเสาพาดสายเกี่ยวกับทางหลวงท้องถิ่น พ.ศ. 2550 
(ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 124 ตอนพิเศษ 158ง ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2550) เพ่ือให้การออกแบบ
โครงการมีความมั่นคง แข็งแรงและปลอดภัย ซึ่งมาตรฐาน การออกแบบชั้นทางจะต้องระบุในรายละเอียดของ
การลงทะเบียนด้วย เพ่ือก ากับ ควบคุมให้เป็นไปตามหลักวิศวกรรม และเป็นข้อมูลในการวางแผนพัฒนาทาง
หลวงท้องถิ่นให้สอดคล้องกับสภาพพ้ืนที่ และยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละแห่ง  
 

/เมื่อองค์กร... 
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เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการลงทะเบียนเสร็จแล้ว ให้จัดเก็บข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด
เพ่ือประโยชน์ในการประสานงาน การใช้ข้อมูลระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก 

ท้องถิ่นจังหวัด 

อปท. 



            2. ท้องถิ่นจังหวัด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอลงทะเบียน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามข้อ 1 ให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้ส านักงานทางหลวงชนบทจังหวัด
ศรีสะเกษ  ตรวจสอบรายละเอียด และให้ความเห็นในการลงทะเบียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดศรีสะเกษ 
หากเอกสารหลักฐานการขอลงทะเบียนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้ส่งเรื่องกลับคืน
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
            3. เมื่อส านักงานทางหลวงชนบทจังหวัดศรีสะเกษ ได้รับเรื่องจากท้องถิ่นจังหวัดศรีสะเกษแล้ว ให้
ด าเนินการดังนี้ 
                3.1 จัดเตรียมแผนที่เพ่ือประกอบการพิจารณาลงทะเบียนโดยจะต้องก าหนดต าแหน่งเส้นทาง
ของอปท.ที่ขอลงทะเบียนลงในแผนที่ทุกเส้นทาง แต่มิให้เกิดความซ้ าซ้อน เพ่ือให้สามารถมองเห็นภาพรวมของ 
เส้นทางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ต าบลก้านเหลือง อ าเภออุทุมพรพิสัย จังหวัดศรีสะเกษ 
               3.2 ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารการลงทะเบียนซึ่งประกอบด้วย 
                    3.2.1 แบบ ทถ.1 
                    3.2.2 แผนที่แนวเส้นทาง 
                    3.2.3 รายละเอียดของเส้นทาง 
                    3.2.4 บัญชีเอกสารแสดงสิทธิ์ในที่ดินแนวเขตทางหลวง (ถ้ามี) หรือ 
                    3.2.5 หนังสือให้ หรือสละการครอบครองสิทธิ์ในที่ดิน หรือหนังสืออุทิศที่ดิน(ถ้ามี) 
                    3.2.6 หนังสือรับรองแนวเขตทางเพ่ือเป็นทางสาธารณประโยชน์จากนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลก้านเหลืองหรือผู้แทน ในกรณีที่ไม่มีเอกสารตามข้อ 3.2.4 หรือ 3.2.5 
                    3.2.7 ตรวจสอบประเภทชั้นทาง 
                    3.2.8 ก าหนดรหัสสายทาง ตามรายละเอียดที่แสดงไว้ในภาคผนวก ข 
                3.3 ลงต าแหน่งของเส้นทางที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขอลงทะเบียนในแผนที่ตามข้อ 3.1 
                3.4 จัดท าบัญชีเพ่ือคุมทะเบียนทางหลวงท้องถิ่นที่มีรายละเอียดสายทาง รหัสสายทาง ประเภท
ชั้นทางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่รับผิดชอบ และรายละเอียดอ่ืนๆ ตามแบบ ทถ.6 (แบบสมุดลงทะเบียน
คุมสายทาง)  
                3.5 แจ้งผลการตรวจสอบ และการพิจารณาให้ลงทะเบียนต่อท้องถิ่นจังหวัด ตามแบบ ทถ.2 
(แบบการลงทะเบียนเป็นทางหลวงท้องถิ่น) 
            4. ท้องถิ่นจังหวัดศรีสะเกษเสนอแบบ ทถ.2 ต่อ ผู้ว่าราชการจังหวัดศรีสะเกษ 
            5. ผู้ว่าราชการจังหวัดศรีสะเกษ พิจารณาอนุมัติให้มีการลงทะเบียนใน แบบ ทถ.2  
            6. ท้องถิ่นจังหวัดศรีสะเกษ แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติการลงทะเบียนเป็นทางหลวงท้องถิ่นและรหัส
สายทางของเส้นทางที่ขอลงทะเบียนให้องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลืองทราบ และจะต้องมีทะเบียนคุม
การลงทะเบียน 
 

 
 
 

/กระบวนการท างาน... 
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กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 



                                    การจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน
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   กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

• จัดท าโครงการแผนท่ีภาษีฯ
• จัดท างบประมาณรองรับโครงการ
• จัดตั้งศูนย์ปฏิบัติงาน
• เตรียมประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ขั้นที่ 1 การเตรียมการจัดท าแผนที่ภาษี

• ขอถ่ายระวางที่ดิน( สนง.ที่ดินอ าเภอ/ สนง.สปก.4-01)
• เชื่อมต่อระวางท่ีดิน ลงแนวเขตปกครอง
• แบ่งเขต(Zone)แบ่งเขตย่อย(Block)และเลขประจ าแปลงที่ดิน(Lot)

ขั้นที่ 2 การจัดท าแผนแม่บท

• คัดลอกรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับแปลงท่ีดินแตละแปลงที่อยุ่ภาย
ในเขตปกครองจาก สนง.ที่ดิน ได้แก่ ช่ือ-สกุล ที่อยู่ เจ้าของที่ดิน 
เอกสารสิทธิโฉลดที่ดิน, น.ส.3 กฯลฯ และจ านวนเนื้อท่ี(ไร่ งาน วา)ขั้นที่ 3 การคัดลอกข้อมูลที่ดิน

• จัดเก็บรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับทรัพย์สินและการใช้ประโยชน์
ของทรัพย์สินต่างๆที่อยู่ภายในเขตปกครอง ได้แก่ ข้อมูลเกี่ยวกับ
ที่ดิน,โรงเรียนและสิ่งปลกูสร้าง, ป้ายและการประกอบการค้าลง
ในแบบส ารวจข้อมูลภาคสนาม(ผ.ท.1 - ผ.ท.2 ผ.ท.3

ขั้นที่ 4 การส ารวจข้อมูลภาคสนาม

• จัดท าแผนที่ในแต่ละเขตย่อย(Block)โดยใช้แผนที่แม่บทเปน็
ฐานข้อมูล ซึ่งประกอบด้วยรูปร่างแปลงท่ีดิน ประเภทเอกสาร
สิทธิของแปลงท่ีดิน ลักษณะของโรงเรื่อนและสิ่งปลกูสรา้ง 
บ้านเลขท่ี และต าแหน่งของป้าย เป็นต้น

ขั้นที่ 5 การจัดท าแผนที่ภาษี(ผ.ท.7) 

• จัดท าทะเบียนโดยใช่ข้อมูลจากการส ารวจภาคสนาม(ผ.ท.1,ผ.ท.2,
ผ.ท.3)มาใช้ในการด าเนินการ โดยยึดหลักเจ้าของทรัพย์สินขั้นที่ 6 การจัดท าทะเบียบทรัพย์สิน(ผ.ท.4)

• ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนทรัพย์สนิว่าเจ้าของทรัพย์สนิรายใดบางที่
เข้าข่ายจะต้องเสียภาษีแล้วจัดท าทะเบียนคมุผู้ช าระภาษี(ผ.ท.5)

ขั้นที่ 7 การจัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี      

(ผ.ท.5)        

• ตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับทรัพย์สินตา่งๆของประชาชนท่ีอยู่ใน
ข่ายท่ีจะต้องเสียภาษี(ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีโรงเรียนและที่ดิน 
ภาษีป้าย)แล้วด าเนินการตามขั้นตอนการจัดภาษี(แจ้งเจ้าของ
ทรัพย์สินมาช าระภาษี ประเมินภาษีและติดตามเร่งรัด)

ขั้นที่ 8 การน าไปใช้ประกอบในการจัดเก็บภาษี 



     ผังการยื่นแบบค าขออนุญาตขุดดินและถมดิน 
  รวมระยะเวลาแล้วเสร็จ จ านวน 5 วันท าการ  ดังนี้ 
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ขั้นที่  1

ผู้ยื่นค าขอยื่นแบบการแจ้งการขุดดิน/ถมดิน

ขั้นที่ 2 ธุรการกลางรับเรื่อง

ขั้นท่ี  3 ธุรการกองช่างรับเรื่อง

นายช่างโยธา ตรวจสอบเอกสารและสถานที่ขุดดิน/
ถมดิน 

ขั้นที่ 4 ตรวจสอบความถูกต้อง

และเสนอผู้อ านวยการกองช่าง

ขั้นที่ 5 ปลัด อบต. ลงนามเห็นชอบ

ขั้นที่ 6 นายก อบต.ลงนามอนุญาต

ขั้นที่ 7 ออกใบรับแจ้งการขุดดิน/ถมดิน

ขั้นที่ 8 ผู้ยื่นค าขอ จ่ายค่าธรรมเนียม ที่กองคลัง



       การขุดดิน    ผู้ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3 เมตรหรือมีพ้ืนที่    
ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่พนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ให้แจ้ง
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด โดยยื่นเอกสารแจ้งข้อมูลต่อไปนี้ 
              1. ใบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน (แบบ ขถด.1)  จ านวน 1 ชุด 
              2. ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง(พร้อมลงนามรับรองส าเนา) 
              3. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า(พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า) 
              4. แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะท าการขุดดิน 
              5. แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
              6. รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 
              7. วิธีการขุดดินและการขนดิน 
              8. ระยะเวลาท าการขุดดิน 
              9. ชื่อผู้ควบคุมงานซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
              10. ที่ตั้งส านักงานของผู้แจ้ง 
              11. ภาระผูกพันต่างๆที่บุคคลอ่ืนมีส่วนเกี่ยวกับที่ดินที่จะท าการขุดดิน 
              12. เอกสารและรายละเอียดอ่ืนๆที่คณะกรรมการก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

       การถมดิน    ผู้ใดประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของ    
ที่อยู่ข้างเคียงหรือมีพ้ืนที่ของเนินดิน เกิน 2,000 ตารางเมตร ต้องแจ้งการถมดินนั้นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด โดยยื่นเอกสารแจ้งข้อมูลดังต่อไปนี้ 
              1. ใบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน (แบบ ขถด.1)  จ านวน 1 ชุด 
              2. ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง(พร้อมลงนามรับรองส าเนา) 
              3. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า(พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า) 
              4. แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะท าการถมดิน 
              5. แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
              6. วิธีการถมดินและการระบายน้ า 
              7. ระยะเวลาท าการถมดิน 
              8. ชื่อผู้ควบคุมงาน 
              9. ที่ตั้งส านักงานของผู้แจ้งการถมดิน 
             10. ภาระผูกพันต่างๆที่บุคคลอ่ืนมีส่วนเกี่ยวกับที่ดินที่จะท าการถมดิน 
 

การรายงานผล 
        1. งานก่อสร้าง รายงานผลการด าเนินการทุกไตรมาส 
        2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
        3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน
เร่งด่วน 
        4. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
       องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง   โทรศัพท์ 0 4596 9820 , 09 1015 1877 
       www.kanluang-ssk.go.th 
 

http://www.kanluang-ssk.go.th/
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