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ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับนี้  เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งเทศบาลต าบลป่าแฝกได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้
ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบ งานกองช่างใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานของกองช่าง  และได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐาน
คุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกอง
ช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ  ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย 
 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง เทศบาลต าบลป่าแฝก จะ
ได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที่
ของเทศบาลต าบลป่าแฝกที่ได้ระบุไว้ในเทศบัญญัติ 
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1. หลักการและเหตุผล 
กองช่างมีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ และการ

ทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบ 
กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและการซ่อมบ ารุง แผนงาน
วิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การ
บ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อะไหล่ 
น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย แบ่งงานออกเป็น ๕ งาน 

- งานก่อสร้าง 
- งานสาธารณูปโภค 

  - งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานผังเมือง 
- งานธุรการ 

๑. งานก่อสร้าง มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  ๑. งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
  ๒. งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
  ๓. งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
  ๔. งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
  ๕. งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์งานวิศวกรรม 
  ๖. งานประมาณการค่าโครงการ 
  ๗. งานควบคุมก่อสร้างอาคาร 
  ๘. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  ๙. งานส ารวจพื้นที่ 
  ๑๐. งานวางผังพัฒนาเมือง 
  ๑๑. งานควบคุมทางผังเมือง 
  ๑๒. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
  ๑๓. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
๒. งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  ๑. งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า และสิ่งติดตั้งอื่น ฯลฯ 
  ๒. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง   
  ๓. งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า 
  ๔. งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
  ๕. งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก่อสร้าง 
  ๖. งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
  ๗. งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
  ๘. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

/3. งานออกแบบ... 
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๓. งานออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑. งานประมาณราคา 
  ๒. งานควบคุมการก่อสร้าง 
  ๓. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ ์
  ๔. งานออกแบบ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. งานผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑. ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
  ๒. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่
สาธารณะ การบุกรุกท่ีดินในที่สาธารณะร่วมกับส านักงานท่ีดินฯ 
  ๓. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่ดิน
สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า 
คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
  ๔. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อทาง
สาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น 
ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
  ๕. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ 
  ๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๕. งานธุรการ มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

๑.งานธุรการและสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
๒.งานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลงานบันทึกเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์งานตรวจสอบข้อมูล 

เพ่ือให้เป็นปัจจุบัน 
๓.งานจัดพิมพ์ฎีกา 
๔.งานบ ารุงรักษา จัดเตรียม และอ านวยความสะดวก เรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ และการ

ประสานงานทั่วไป 
๕.งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญทางราชการ งานธุรการ 
๖.งานจัดท าค าสั่ง ประกาศของฝ่ายช่าง 
๗.งานควบคุมและจัดท าทะเบียน วัสดุอุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ ในกองช่าง 
๘.งานอ่ืนๆที่ได้รับหมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

/2.วัตถุประสงค์... 
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๒.วัตถุประสงค ์

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างยิ่งในการท างาน ทั้งระดับ
หัวหน้างานและปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุม
งาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลโคกก่องมีวัตถุประสงค์
ดังนี้ 
 ๑. เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลาย
ลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง 
 ๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา มีการท างานอย่างปลอกภัย 
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 

๓.ขอบเขตของกระบวนงาน 

3.๑ งานก่อสร้าง 
  ๑. งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
  ๒. งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
  ๓. งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
  ๔. งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
  ๕. งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์งานวิศวกรรม 
  ๖. งานประมาณการค่าโครงการ 
  ๗. งานควบคุมก่อสร้างอาคาร 
  ๘. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  ๙. งานส ารวจพื้นที่ 
  ๑๐. งานวางผังพัฒนาเมือง 
  ๑๑. งานควบคุมทางผังเมือง 
  ๑๒. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
  ๑๓. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

3.1.1 กรอบแนวคิด  
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนในพื้นท่ีเทศบาลต าบลป่าแฝก หน่วยงาน
ราชการในต าบลป่าแฝก 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลโคกก่อง หน่วยงานราชการใน
เทศบาลต าบลป่าแฝก 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

 
/ขั้นตอน... 
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3.1.2 ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
  ๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
  ๒. จัดท าประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด     
(ไม่เกิน ๑ เดือน) จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ( http://www.price.moc.go.th)       
หรือราคาในพื้นที่จังหวัดพะเยา 
  ๓. นายช่างโยธา ตรวจทานและเสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณ
ราคา และแบบแปลน 
  ๔. เสนอปลัด ทต. และ นายก ทต. พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 
     

3.1.3 แผนผังขั้นตอนการด าเนินโครงการและระยะเวลา 
 

 
 
 
 
 

 

 

แผนผังขั้นตอน(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธา จัดท าประมาณราคา
ก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

(ระยะเวลา 5 วัน) 
 

ผู้อ านวยการกองช่าง ตรวจสอบ 

(ระยะเวลา 2 วัน) 

ไมถ่กูต้อง 
ถกูต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม ่
เสนอปลดั ทต. และ นายก ทต. พิจารณาและ

ลงนามอนมุตัิด าเนินการ 

(ระยะเวลา 5 วัน) 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม
แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังด าเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ช่างผู้ควบคุมงานลงพ้ืนที่ก่อสร้าง เพื่อควบคุมการ

ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่

ก าหนด พร้อมทั้งจัดท าบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 

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


 

รายงานปัญหาและ 
อุปสรรคให้ผู้บังคับ 

บัญชาทราบ 
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          3.1.4 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                - พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                - กฎกระทรวงที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                -  ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ.2522  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
                - พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.2496  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่  14)  พ.ศ.2562   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลดั ทต./นายก 

ทต. ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

สรุปผลการด าเนินโครงการ

ก่อสร้างรายไตรมาส รายงานปลดั 

ทต./นายก ทต. ทราบ 
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3.2 งานสาธารณูปโภค 
   - งานประสานสาธารณูปโภค 
   - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
   - งานระบายน้ า 
   - งานการบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า 
   - งานส ารวจพื้นที่เพ่ือจัดท าแผนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง แผนบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ การ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า 
   - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 3.2.1 กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีเทศบาลต าบลป่าแฝก หน่วยงาน
ราชการในต าบลป่าแฝก 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลป่าแฝก หน่วยงานราชการใน
เทศบาลต าบลป่าแฝก 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

 
 3.2.2 ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

   - กรอกแบบค าร้อง ณ ที่ท าการเทศบาลต าบลป่าแฝก หรือที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน/สมาชิก สท. 
   - ส่งค าร้อง ณ ที่ท าการเทศบาลต าบลป่าแฝก 
   - เจ้าพนักงานธุรการลงรับเรื่อง และเสนอต่อปลัด ทต., นายก ทต. พิจารณาอนุมัติ 
   - ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
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 3.2.3 แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ และระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
          3.2.4 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                - พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.2496  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่  14)  พ.ศ.2562   
                - พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                - กฎกระทรวงที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                -  ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ.2522  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

/3.3 งานออกแบบ... 

ผู้ยื่นค าร้องกรอกเอกสารค าร้อง ณ เทศบาล
ต าบลป่าแฝก 

ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี กองช่าง 
เทศบาลต าบลป่าแฝก 

(ระยะเวลา 2 วัน) 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง เสนอค าร้องต่อ  
นายก ทต.ป่าแฝก เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
 

ผู้ รับผิดชอบงานไฟฟ้า  ด าเนินการติดตัง้/ซอ่มไฟฟ้า 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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๓.3 งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 -งานประมาณราคา 
 -งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
 -งานออกแบบและบริการข้อมูล 
 -งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 
 -งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น ให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงาน
งบประมาณ 
 -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.3.1 กรอบแนวคิด 
 

ผู้บริหาร ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีเทศบาลต าบลป่าแฝก หน่วยงาน
ราชการในเทศบาลต าบลป่าแฝก 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีเทศบาลต าบลป่าแฝก หน่วยงาน
ราชการในเทศบาลต าบลป่าแฝก 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 
         3.3.2 ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
 
๑. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ที่ท าการเทศบาลต าบลป่าแฝก 
๒. ผู้ยื่นค าร้องน าแบบค าร้องขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.๑) พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้า
พนักงานธุรการกองช่าง ทต.ป่าแฝก เพ่ือจัดท าหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.๑) 
หลักฐาน 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
 - ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
 - ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ์ ๑ ฉบับ 
๓. เจ้าพนักงานธุรการเสนอนายก ทต. ลงนาม (กรณีนายก ทต. ไม่อยู่ประจ าส านักงาน หรือติดภารกิจ ใช้
ระยะเวลาประมาณ ๑-๔ วัน 
๔. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

/3.3.3 แผนผัง... 
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3.3.3 แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคารและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
          3.3.4 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                - พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.2496  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่  14)  พ.ศ.2562   
                - พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                - กฎกระทรวงที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                -  ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ.2522  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3.4 งานผังเมือง... 

ผู้ยื่นค าร้องกรอกแบบค าร้องขออนุญาต
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี กองช่าง 
เทศบาลต าบลป่าแฝก 

(ระยะเวลา 5 วัน) 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดท าหนังสือ
อนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

(ระยะเวลา 2 วัน) 
 

นายก ทต. ลงนาม 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/
ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
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3.4 งานผังเมือง 
 -งานส ารวจและแผนที่ 
 -งานวางผังพัฒนาเมือง 
 -งานควบคุมทางผังเมือง 
 -งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 
การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ า 
 -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

3.4.1 กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีเทศบาลต าบลป่าแฝก หน่วยงาน
ราชการในเทศบาลต าบลป่าแฝก 

มีที่ท ากินและที่อยู่อาศัยมีขอบเขตพ้ืนที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีเทศบาลต าบลป่าแฝก หน่วยงาน
ราชการในเทศบาลต าบลป่าแฝก 

มีที่ดินท ากินและที่อยู่อาศัย 

 
3.4.2 ขั้นตอนการด าเนินงานการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 

  ๑.เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
  ๒.เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดพะเยา สาขาอ าเภอแม่ใจ แจ้งเรื่องมายังเทศบาลต าบลป่าแฝก
  ๓.นายก ทต. มอบอ านาจเจ้าหน้าที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  ๔.กรณีไม่ม่ีการุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจลงนาม
รับรอง 
  ๕.กรณีมีการรุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยังส านักงานที่ดินจังหวัด
พะเยา สาขาอ าเภอแม่ใจ 
 

3.4.3 แผนผังข้ันตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต และระยะเวลาการให้บริการ 
 

 
   
 

 

 

เจ้าพนกังานท่ีดินจงัหวดัพะเยา สาขาอ าเภอแมใ่จ 

แจ้งเร่ืองมายงั ทต.ป่าแฝก 

(ระยะเวลา 3 วัน) 

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอ านาจจากนายก ทต.) 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามค าร้อง 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
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          3.4.4 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                - พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.2496  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่  14)  พ.ศ.2562   
                - พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                - กฎกระทรวงที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                -  ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ.2522  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  

3.5 การรายงานผล 
๑.งานก่อสร้าง รายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 
๒.งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
๓.งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อ
ร้องเรียนเร่งด่วน 
๔.งานผังเมือง รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน 

ลงนามรับรอง 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

 

รายงานอ าเภอแม่ใจ 

รายงานนายก ทต. ทราบ 


