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คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
 

ข้อมูลทั่วไป  
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลกุดประทัดบุ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูล

ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง 
งานควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการ  
ก่อสร้าง และการซ่อมบ ารุง แผนงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงาน  
เครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม          
เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วน 
ราชการภายในออกเป็น ๒ ฝ่าย ประกอบด้วย 

๑. ฝ่ายก่อสร้าง 
- งานก่อสร้าง 
- งานสาธารณูปโภค 

๒. ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานผังเมือง 

วัตถุประสงค ์

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ เป็นเครื่องมือที ่
ส าคัญอย่างยิ่งในการท างาน ทั้งระดับหัวหน้างานและปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างาน  
ในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน  
การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติ งาน ทั้งนี้           
องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

๑. เพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจกองช่าง และพนักงานจ้างทั่วไป มีคู่มือการ 
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / 
กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 

๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้  
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา มีการท างาน 
อย่างปลอกภัย บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  
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กรอบแนวคิด 

องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดปานกลาง 
มีประชากรอาศัยอยู่หนาแน่นพอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่าง  
องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ เป็นหน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร ผู้บริหารองค์การ 
บริหารส่วนต าบลประทัดบุ มีนโยบายต้องการพัฒนาให้ต าบลประทัดบุ เป็นต าบลที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภค
ครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพ
ชีวิตที่ดีซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที่สุด การจัดท าคูม่ือการปฏิบัติงาน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว      
ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลประทัดบุ ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลประทัดบุ ประชาชนได้รับความพิงพอใจในการรับบริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ สามารถจัดเก็บ 

ค่าธรรมเนียม สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบ 
จ านวนสิ่งปลูกสร้าง 
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๑.งานกอ่สรา้ง 

ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
- งานขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
- งานของงบประมาณประสานกับกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
- งานก าหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลประทัดบุ ได้รับความสะดวก ด้านการคมนาคม ขนส่งที่ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลประทัดบุ ประชาชนในเขตพ้ืนที่ต าบลประทัดบุ มีการคมนาคม 

ขนส่งที่ดี สะดวก และปลอดภัย  

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- 

ขั้นตอนการด าเนินงานก่อลร้าง 

- . ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
- . จัดท าประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบัน 

มากที่สุด (ไม่เกิน ๑ เดือน)จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
(http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นที่จังหวัดหนองบัวล าภู 

- . นายช่างโยธา ตรวจทานและเสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบ 
ประมาณราคา และแบบแปลน 

- . เสนอปลัด อบต. และ นายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ

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

ศึกษารายละเอียดโครงการ 
 
  

 

 

 

 

 
 
 
  

นายชา่งโยธา จดัท าประมาณราคา 

กอ่สรา้ง พรอ้มแบบแปลนการกอ่สรา้ง 

เสนอปลดั อบต. และ นายก อบต. 

พจิารณาและลงนามอนุมตัดิ าเนินการ 

แกไ้ขและเสนอ 

พจิารณาใหม ่

คดัลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พรอ้ม 

แบบแปลนกอ่สรา้ง ใหก้องคลงัด าเนินการ 

จดัซ้ือจดัจา้ง ตามระเบียบตอ่ไป 

ผูอ้ านวยการกองชา่ง ตรวจสอบ 

 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพ้ืนที่ก่อสร้าง เพื่อ 

ควบคุมการปฏิบตัิงานของผู้รบัจ้างให้ 

เป็นไปตามแบบแปลนที่ก าหนด พร้อม 

ท ัง้จดัท าบนัทกึการควบคุมงานทุกวนั 
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แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง (ต่อ) 

รายงานปัญหาและอุปสรรคให้ 
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

  

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลัด อบต./ 
นายก อบต. ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

  

สรุปผลการด าเนินโครงการกอ่สร้างราย                                                                                          
ไตรมาส รายงานปลัด อบต./นายก อบต. ทราบ 

7 
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๒.งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

๒.๑ การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 

- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานออกแบบและบริการข้อมูล 
- งานสถาปัตยกรรมและงานวิศวกรรม 
- งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับรับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงาน 
งบประมาณ 

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลประทัดบุ ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลประทัดบุ 
ประชาชนในเขตพ้ืนที่ต าบลประทัดบุ ได้รับบริการที่ 
ถูกต้อง รวดเร็ว  

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
- . กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัย 

อ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 

- . ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล
ประทัดบุ 

- . ผู้ยื่นค าร้องน าแบบค าร้องขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.๑)     
พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการกองช่าง อบต.ประทัดบุ เพ่ือจัดท าหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.๑) 

หลักฐาน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ์ ๑ ฉบับ 
-  เจ้าพนักงานธุรการเสนอนายก อบต. ลงนาม (กรณีนายก อบต. ไม่อยู่ประจ าส านักงาน 

หรือติดภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑-๔ วัน) 
-  ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร
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แผนผังขัน้ตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง รื้อถอนอาคาร 

เจ้าหน้าที่รับค าขอ รับเรื่องขออนุญาต 
ก่อสร้าง ตรวจสอบเอกสารเบื้องด้น 

ผู้ย่ืนค าร้องกรอกแบบค าร้องขอ 
อนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/ 

รื้อถอนอาคาร 

ผู้ย่ืนค าร้อง ย่ืนเอกสารหลักฐานได้ที่ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 

ถูกต้องครบถ้วน 

นัดออกตรวจสอบสถานที่ตามผัง 
เมืองตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจพิจารณาแบบแปลน 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาหาก 
เห็นชอบลงนาม ออกใบอนุญาต 

แจ้งผู้ขออนุญาตมาช าระ 
ค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบอนุญาต 

คา่ธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 

๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๒๐ บาท 
๓. ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๒๐ บาท 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๓๕ (ฉบับที่ ๒) 
๓. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๔๓ (ฉบับที่ ๓) 
๔. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๕๐ (ฉบับที่ ๔) 
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๒.๒ การขอต่อใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๒ . กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัย 

อ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ขั้นตอนการด าเนินงานการขอต่อใบอนุญาตก่อลร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 
๑. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
๒. ผู้ยื่นค าร้อง น าแบบค าร้องขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง /ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร         

หรือเคลื่อนย้าย (แบบ ข.๕) พร้อมหลักฐานยื่นต่อ กองช่าง อบต.ประทัดบุ เพ่ือเสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร 

หลักฐาน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
- ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล ๑ ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 
- แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร ๑ ชุด 
- ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร ๑ ชุด 
- หนังสือยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น .๔) กรณีที่ เป็นอาคารมีลักษณะขนาด 

อยู่ในประเภทวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม ๑ ชุด 
๓. เจ้าพนักงานงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาต 
๔. เจ้าพนักงานธุรการจัดท าหนังสือขอต่อใบอนุญาตเสนอนายก อบต . ลงนาม(กรณีนายก 

อบต. ไม่อยู่ประจ าส านักงาน หรือติดภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑-๔ วัน) 
๕. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือต่อใบอนุญาตก่อสร้าง/ต่อเดิม/รื้อถอนอาคาร



11 

 

แผนผังขั้นตอนการขอต่อใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร
 
 
 
 
 

ผู้ย่ืนค าร้องกรอกแบบค าร้องขอต่อ 
ใบอนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร 

 
ผู้ย่ืนค าร้อง ย่ืนเอกสารหลักฐานได้ที่ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ
  

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๒. ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัย

อ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ
๒๕๒๒ 

 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดท า 
หนังสือต่อใบอนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/

นายก อบต.ลงนาม 
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๒.๓ ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง/ขอหนังสือรับรองเขตที่ดิน 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๒ . กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัย 

อ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ขั้นตอนการด าเนินงานการขอต่อใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 
๑. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
๒. ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นแบบค าร้อง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
หลักฐาน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน ๑ ฉบับ 

๓. เจ้าหน้าที่ธุรการ เสนอค าร้องต่อ ปลัด อบต. /นายก อบต. เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
๔ . เจ้าพนักงานงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารพร้อมนัดออกตรวจสอบที่ดินและ 

สิ่งปลูกสร้าง 
๕. เจ้าพนักงานธุรการจัดท าหนังสือรับรองที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง/หนังสือรับรองเขตที่ดินเสนอ

นายก อบต.ลงนาม (กรณีนายก อบต.ไม่อยู่ประจ าส านักงานหรือติดภารกิจในระยะเวลาประมาณ ๑ - ๔ วัน) 
๖. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือรับรองที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
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แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง/ขอหนังสือรับรองเขตที่ดิน
 

ผู้ย่ืนค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้อง 
ณ องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 

ผู้ย่ืนค าร้อง ย่ืนแบบค าร้อง ณ ส านักปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
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๒.๔ ขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการควบคุม ประเภทท่ี ๒ 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 

๑. ผู้ประกอบกิจการ ยื่นแจ้งขอประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ตาม(แบบ ธพ.ป.๑)                                   
พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าหน้าที่ ณ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 

หลักฐาน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ์ ๑ ฉบับ 
- หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
- ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมี สิทธิ์ ใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมให้ 

ใช้ที่ดิน 
- แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง จ านวน ๓ ชุด 
- เจ้าพนักงานธุรการลงเลขท่ีหนังสือรับ 
- นายช่าง ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
- นายช่าง นัดตรวจสอบสถานที่ประกอบการ พร้อมออกใบอนุญาต 
- .เสนอผู้บริหารเ พ่ืออนุญาต / อนุมัติ  (กรณีนายก อบต .ไม่อยู่ประจ าส านักงาน 

หรือติดภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ๑-๔วัน) 
- .ติดต่อผู้ประกอบกิจการมารับใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  ๒ 

พร้อมช าระค่าธรรมเนียม ที่งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง (ถ้ามี)
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แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการควบคุม ประเภท ๒ 
  

กองช่าง อบต.ประทัดบุ รับเรื่อง ลงเลขท่ี 

หนังสือรับ เพื่อเสนอนายช่าง 

 
  

   

แจ้งผู้ประกอบกิจการ รบัใบรับแจ้งตาม(แบบ ธพ.ป.๒) 
- ช าระคา่ธรรมเนียม ทีง่านจัดเก็บรายได้ (กองคลัง) 
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๓. งานสาธารณูปโภค 

- งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานไฟฟ้าสาธารณะ 
- งานระบายน้ า 
- งานบ ารุงรักษาถนน 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลประทัดบุ มีระบบสาธารณูปโภคท่ีสมบูรณ์ 

ผ้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลประทัดบุ 
ประชาชนในเขตพ้ืนที่ต าบลประทัดบุได้รับบริการ 
ด้านสาธารณูปโภคท่ีดีและสมบูรณ์ 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- . พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
     ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 

- . ผู้ยื่นค าร้อง กรอกเอกสารค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
- . ผู้ยื่นค าร้องยื่นแบบค าร้อง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 

พร้อมเอกสาร เพ่ือลงรับค าร้อง 
หลักฐาน 

- ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประชาชน ๑ ฉบับ 

๓. เจ้าพนักงานธุรการลงรับเรื่อง และเสนอต่อปลัด อบต., นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ 
๔. ผู้ชว่ยช่างไฟฟ้า อบต.ประทัดบ ุด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค าร้องที่ได้รับ 

การพิจารณา อนุมัติ/สั่งการ 
๕. รายงานผลการด าเนินงานต่อนายก อบต. และรายงานผลให้ผู้ยื่นค าร้องทราบ
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 แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

 
พระราชบติสภาต าบลและองค์การบริหาร 

ส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แกไชเพิ่มเดิมถึง 

(ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า อบต.ประทัดบุ ด าเนินการติดตั้ง/ 
ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ ตามค าร้องที่ได้รับ 

พิจารณาอนุมัติแล้ว 

ผู้ย่ืนค าร้อง กรอกเอกสารค าร้อง 
ณ ที่ท าการ อบต.ประทัดบุ 

รายงานผลการด าเนินงานตอ่นายก อบต. 
และรายงานผลใหผู้ย้ืน่ค ารอ้งทราบ 

    อบต.ประทดับ ุ



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ภาคผนวก 
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ค าร้องขอหนังสือรับรองท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

                                                                                                       เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ  

                                                                                                   อ าเภอ....ปราสาท....จังหวัด....สุรินทร์.... 

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

เรื่อง ขอหนังสือรับรองว่ามีสิ่งปลูกสร้างอยู่จริง 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ส าเนาโฉนดที่ดิน เลขท่ี ................... เล่มที่ ............ หน้า ..............  จ านวน ........................... ชุด 

ส าเนาโฉนดที่ดิน เลขที่ ................ เล่มที่ ............ หน้า ..............  จ านวน.................... ชุด 

ส าเนาโฉนดที่ดิน เลขที่ ................ เล่มที่ ............ หน้า ..............  จ านวน.................... ชุด 

ส าเนาโฉนดที่ดิน เลขที่ ................ เล่มที่ ............ หน้า ..............  จ านวน.................... ชุด 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน ................ ชุด 

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน ................ ชุด 

ด้วยข้าพเจ้า .................................................................. อยู่บ้านเลขท่ี ....................... หมู่ที่ .................  
ต าบล ........................................ อ าเภอ .......................................... จังหวัด ...................................................................  
มีความประสงค์ .............................................................................................................................................................  

             เพ่ือกู้ธนาคาร ...............................................................................................................................................................  
ในโฉนดที่ดิน เลขท่ี ........................................................................ เล่มที่ .......................... หน้า ...................................  
อยู่ในเขตหมู่ที ่................................. ต าบล ................................... อ าเภอ ........................... จังหวัด ...............................  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 

     (...............................................)
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ค าร้องแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ  

อ าเภอ....ปราสาท....จังหวัด....สุรินทร์.... 

วันที่ ......... เดือน .......................... พ.ศ ......................  
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
 เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
 ข้าพเจ้า ........................................................................................... อยู่บ้านเลขท่ี ....................... หมู่ที่ .......................  
ต าบล ........................................ อ าเภอ ............................................ จังหวัด ................................................................  

มีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์ให้องค์การบริหารส่วนต าบลกุดแห่ ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ บ้าน ........................  
หมู่ที่ ............ ซึ่งอยู่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ อ าเภอปราสาท จังหวัดสุรินทร์ 
ซึ่งขณะนี้ประสบปัญหาโคมไฟฟ้าสาธารณะช ารุด จ านวน ........... จุด บริเวณ ...............................................................  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ ต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

            (ลงชื่อ)............ .............. ......   

(                                      ) 


