
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ของกองช่าง 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลสำพะเนียง 
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คำนำ 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสำพะเนียง มีหน้าท่ีเกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูล
ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการ
ก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุม
การก่อสร้างและการซ่อมบำรุง แผนงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน 
ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อะไหล่ น้ำมันเช้ือเพลิง และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย ได้
จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านต่างๆ ภายในกองช่างขึ้น เพื่อให้บุคลากรท่ีปฏิบัติงานและผู้ท่ี เกี่ยวข้องได้ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันให้เกิดความถูกต้อง และรวดเร็วในการทำงาน โดยผู้ปฏิบัติหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะ
ท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมท่ีจะปรับปรุงแก้ไข 
เพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
 
 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสำพะเนียง 
                                                                                 องค์การบริหารส่วนตำบลสำพะเนียง 
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สารบัญ 
 

หน้า 
บทนำ            
 ข้อมูลท่ัวไป          ๔ 
 ฝ่ายก่อสร้าง                  ๔-๕
 ฝ่ายออกแบบควบคุมอาคาร                      ๕-๖ 
 ขอบเขต                                                                                                         ๖ 
 กรอบแนวคิด                                                                                                   ๖ 
 คำจำกัดความ                                                                                                  6 
 โครงสร้างของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสำพะเนียง                                            7 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายก่อสร้างและฝ่ายควบคุมอาคาร กองช่าง อบต.โคกก่อง 
 งานก่อสร้าง/แผนผังขั้นตอนการดำเนินโครงการ                                                           ๘                                                                 
 แผนผังขั้นตอน (ต่อ)                                                                                            ๙ 
 งานสาธารณูปโภค                                                                                             ๑๐ 
 งานออกแบบและควบคุมอาคาร                                                                         ๑๐-๑๑ 
 แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง,ต่อเติม,รื้อถอนอาคาร                                           ๑๑ 
 งานผังเมือง                                                                                                      ๑๒ 
 แผนผังขั้นตอนการระวงัช้ีแนวเขต                                                                            ๑๓ 
 
 
 
เอกสารอ้างอิง 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 เว็บไซต์กรมโยธาธิการและผังเมือง http://www.dpt.go.th/ 
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 ส่วนที่ ๑  
บทนำ 

ข้อมูลทั่วไป 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสำพะเนียง มีหน้าท่ีเกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูล
ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการ
ก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุม
การก่อสร้างและการซ่อมบำรุง แผนงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน 
ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อะไหล่ น้ำมันเช้ือเพลิง และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ ฝ่าย ประกอบด้วย 
 ๑. ฝ่ายก่อสร้าง 
          - งานก่อสร้าง 
          - งานสาธารณูปโภค 
 ๒. ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 
          - งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
          - งานผังเมือง 
๑. ฝ่ายก่อสร้าง มีหน้าท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงานก่อสร้าง และงาน
สาธารณูปโภคให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 ๑.๑ งานก่อสร้าง มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
  ๑. งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
  ๒. งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
  ๓. งานระบบข้อมูลและแผนท่ีเส้นทางคมนาคม 
  ๔. งานบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
  ๕. งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์งานวิศวกรรม 
  ๖. งานประมาณการค่าโครงการ 
  ๗. งานควบคุมก่อสร้างอาคาร 
  ๘. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  ๙. งานสำรวจพื้นท่ี 
  ๑๐. งานวางผังพฒันาเมือง 
  ๑๑. งานควบคุมทางผังเมือง 
  ๑๒. งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง 
  ๑๓. งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 
 ๑.๒ งานสาธารณูปโภค มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
  ๑. งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า และส่ิงติดต้ังอื่น ฯลฯ 
  ๒. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  
  ๓. งานซ่อมบำรุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า 
  ๔. งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 
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  ๕. งานให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
  ๖. งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
  ๗. งานประมาณราคา งานซ่อมบำรุงรักษา 
  ๘. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
๒.ฝ่ายออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงานการออกแบบ
ควบคุมอาคาร วางผังการก่อสร้างให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย 
 ๒.๑ งานออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑. งานประมาณราคา 
  ๒. งานควบคุมการก่อสร้าง 
  ๓. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  ๔. งานออกแบบ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒.๒ งานผังเมือง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑. สำรวจแผนท่ี การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมอืง งานควบคุมทางผังเมือง 
  ๒. งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในท่ี
สาธารณะ การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะร่วมกับสำนักงานท่ีดินฯ 
  ๓. งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในท่ีดิน
สาธารณะ การบุกรุกท่ีดินให้เป็นท่ีสาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะ ส่ิงสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า 
คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ 
  ๔. การตรวจสอบการขอใช้ท่ีสาธารณะการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเช่ือทาง
สาธารณะ การดำเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/ส่ิงสาธารณูปการ เช่น 
ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ 
  ๕. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ 
  ๖. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
วัตถุประสงค์ 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เป็นเครื่องมือท่ีสำคัญอย่างยิ่งในการทำงาน ท้ังระดับ
หัวหน้างานและปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุม
งาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ท้ังนี้  องค์การบริหารส่วนตำบลสำพะเนียงมี
วัตถุประสงค์ดังนี้ 
 ๑. เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เป็นลาย
ลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง 
 ๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานอย่างปลอกภัย 
บรรลุข้อกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 
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ขอบเขต 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจท่ีปฏิบัติและหน้าท่ีรับผิดชอบต่างๆ ภายใน
กองช่าง เกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างนี้ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ใช้เป็นคู่มือการทำงานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามแนวทาง
เดียวกัน 
กรอบแนวคิด 
 องค์การบริหารส่วนตำบลสำพะเนียง เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดปานกลาง มีประชากร
อาศัยอยู่หนาแน่นพอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญท้ังด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่างองค์การ
บริหารส่วนตำบลสำพะเนียง เป็นหน่วยงานท่ีให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร ผู้บริหารองค์การบริหาร
ส่วนตำบลสำพะเนียงมีนโยบายต้องการพัฒนาให้ตำบลโคกก่องเป็นตำบลท่ีน่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วน
สมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมท่ีสะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตท่ีดี 
ซึ่งรวมถึงการบริการท่ีดี เป็นองค์กรท่ีมีการบริหารจัดการท่ีดีท่ีสุด การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน กองช่าง
องค์การบริหารส่วนตำบลสำพะเนียง เพื่อเจ้าหน้าท่ีจะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีตำบลโคกก่อง ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีตำบลโคกก่อง ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจในการ

รับบริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลสำพะเนียง องค์การบริหารส่วนตำบลสำพะเนียง สามารถจัดเก็บ

ค่าธรรมเนียม สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบ
จำนวนส่ิงปลูกสร้าง 

 
คำจำกัดความ 
 กองช่าง คือ ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสำพะเนียง 
 นายกองค์การบริหารส่วนตำบล คือ เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล คือ ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานควบคุมอาคาร 
 ผู้อำนวยการกองช่าง คือ ผู้กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานควบคุม
อาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

โครงสร้างของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสำพะเนียง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง 
นักบริหารงานช่าง ระดับต้น 

ฝ่ายกองช่าง 
  - งานก่อสร้าง 
  - งานสาธารณูปโภค 

นายประยุทธ์ ชุมภักด ี
ผู้อำนวยการกองช่าง 

 
        

         
 

ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 
 -งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 -งานผังเมือง 

นายประยุทธ์ ชุมภักด ี
ผู้อำนวยการกองช่าง 

 
           นายชัยรัตน์ จัตุรงค์ 
                นายช่างโยธา 
 
              
 
 
                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานธุรการ 
นายประยุทธ์ ชุมภักด ี
ผู้อำนวยการกองช่าง 

                      
นางสาวรุจิรดา ยุทธนาภิวัฒน์ 

    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการกองช่าง 
 



๘ 
 

 

๑. งานก่อสร้าง 
ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
 ๑. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
 ๒. จัดทำประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างท่ีใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน ๑ 
เดือน) จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นท่ี
จังหวัดนครราชสีมา 
 ๓. นายช่างโยธา ตรวจทานและเสนอผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา 
และแบบแปลน 
 ๔. เสนอปลัด อบต. และ นายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินโครงการ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธา จัดทำประมาณราคา
ก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจทาน 

ผูอ้  ำนวยกำรกองช่ำง ตรวจสอบ 

ไม่ถกูตอ้ง ถกูตอ้ง 

แกไ้ขและเสนอพิจำรณำใหม่ เสนอปลดั อบต. และ นำยก อบต. พิจำรณำ

และลงนำมอนมุตัิด ำเนินกำร 

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


๙ 
 

  

แผนผังขั้นตอน (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 
รายงานปัญหาและ 
อุปสรรคให้ผู้บังคับ 

บัญชาทราบ 
                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม
แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดำเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ต่อไป 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพื้นท่ีก่อสร้าง เพื่อควบคุมการ

ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนท่ี

กำหนด พร้อมท้ังจัดทำบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 

รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรให ้ปลดั อบต./นำยก 

อบต. ทรำบ เม่ือโครงกำรก่อสรำ้งแลว้เสร็จ 

สรุปผลกำรด ำเนินโครงกำรก่อสรำ้ง

รำยไตรมำส รำยงำนปลดั อบต./

นำยก อบต. ทรำบ 
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๒.งานสาธารณูปโภค 
   - งานประสานสาธารณูปโภค 
   - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
   - งานระบายน้ำ 
   - งานการบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ 
   - งานสำรวจพื้นท่ีเพื่อจัดทำแผนท่ีและโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง แผนบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ การ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ 
   - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลสำพะเนียง หน่วยงานราชการ
ในตำบลสำพะเนียง 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลสำพะเนียง หน่วยงานราชการ
ในตำบลสำพะเนียง 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

ขั้นตอนการดำเนินงานติดต้ัง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
   - กรอกแบบคำร้อง ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสำพะเนียง หรือท่ีทำการผู้ใหญ่บ้าน/สมาชิก อบต. 
   - ส่งคำร้อง ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสำพะเนียง 
   - เจ้าพนักงานธุรการลงรับเรื่อง และเสนอต่อปลัด อบต., นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 
   - ดำเนินการตามคำร้องขอท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
๓. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 -งานประมาณราคา 
 -งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
 -งานออกแบบและบริการข้อมูล 
 -งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 
 -งานออกแบบ งานก่อสร้างท่ีมีผู้ยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคารทุกประเภทท่ีได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิน่ ให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบท่ีรับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงาน
งบประมาณ 
 -งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องท่ีได้รับมอบหมาย 

ผู้บริหาร ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลสำพะเนียง หน่วยงานราชการ
ในตำบลสำพะเนียง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลสำพะเนียง หน่วยงานราชการ
ในตำบลสำพะเนียง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ขั้นตอนการดำเนินงานขออนญุาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
๑. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสำพะเนียง 
๒. ผู้ยื่นคำร้องนำแบบคำร้องขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.๑) พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้า
พนักงานธุรการกองช่าง อบต.สำพะเนียง เพื่อจัดทำหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.๑) 
หลักฐาน 
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 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
 - สำเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
 - สำเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ์ ๑ ฉบับ 
๓. เจ้าพนักงานธุรการเสนอนายก อบต. ลงนาม (กรณีนายก อบต. ไม่อยู่ประจำสำนักงาน หรือติดภารกิจ ใช้
ระยะเวลาประมาณ ๑-๔ วัน) 
๔. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม ร้ือถอนอาคาร 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นคำร้องกรอกแบบคำร้องขออนุญาต
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกก่อง 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดทำหนังสือ
อนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

นำยก อบต. ลงนำม 

แจ้งผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/
ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
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๔.งานผังเมือง 
 -งานสำรวจและแผนท่ี 
 -งานวางผังพัฒนาเมือง 
 -งานควบคุมทางผังเมือง 
 -งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อการขอครอบครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ 
การบุกรุกท่ีดินให้เป็นท่ีสาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะส่ิงสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ำ 
 -งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลสำพะเนียง หน่วยงานราชการ
ในตำบลสำพะเนียง 

มีท่ีทำกินและท่ีอยู่อาศัยมีขอบเขตพื้นท่ีชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลสำพะเนียง หน่วยงานราชการ
ในตำบลสำพะเนียง 

มีท่ีดินทำกินและท่ีอยู่อาศัย 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 -พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ.
๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 
 ขั้นตอนการดำเนินงานการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
  ๑.เจ้าของท่ีดินติดต่อเพื่อขอรังวัดท่ีดิน 
  ๒.เจ้าพนักงานท่ีดินจังหวัดนครราชสีมา สาขาประทาย แจ้งเรื่องมายังองค์การบริหารส่วน
ตำบลสำพะเนียง 
  ๓.นายก อบต. มอบอำนาจเจ้าหน้าท่ีกองช่างดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  ๔.กรณีไม่มี่การุกล้ำท่ีสาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจลงนาม
รับรอง 
  ๕.กรณีมีการรุกล้ำท่ีสาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยังสำนักงานท่ีดินจังหวัด
จังหวัดนครราชสีมา สาขาประทาย 
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แผนผังขั้นตอนการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 

   
 

 

 

 

 

  

 

  

 

    

 

การรายงานผล 
๑.งานก่อสร้าง รายงานผลการดำเนินงานทุกไตรมาส 
๒.งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดำเนินงานส้ินปีงบประมาณ 
๓.งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดำเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียนเร่งด่วน 
๔.งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดำเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดจังหวัดนครราชสีมา 
สาขาประทาย แจ้งเรื่องมายัง อบต.สำพะเนียง 

เจ้าหน้าท่ีกองช่าง (ผู้รับมอบอำนาจจากนายก 
อบต.) ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคำร้อง 

ลงนามรับรอง รายงานอำเภอโนนแดง 

 

รายงานนายก อบต. ทราบ 


