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คํานํา 

   

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้เปนคูมือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองชางเทศบาลเมืองเมืองพลไดจัดทํา

ขึ้นเพ่ือใหขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและใหบริการ

ประชาชน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของกองชาง คูมือการปฏิบัติงานกองชาง เลมนี้แสดงใหเห็น

ถึงกระบวนการ ขั้นตอน ในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเปน

มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจาง ใหบรรลุตามขอกําหนดที่สําคัญ 

ซึ่งตอบสนองตอความตองการของประชาชนผูมารับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา ขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ี ของกอง

ชางเทศบาลเมืองเมืองพล อําเภอพล จังหวัดขอนแกน จะไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใช

ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพบรรลุตามภารกิจและอํานาจหนาที่ของเทศบาลเมืองเมืองพล ที่ไดระบุ

ไวในเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป   

 

 

       

      กองชางเทศบาลเมืองเมืองพล 

              ผูจัดทํา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

สารบัญ 

 
บทนํา           หนา 

วัตถุประสงค          ๑ 

ขอบเขตกระบวนปฏิบตังิาน        ๑ 

๑. งานจัดสถานที่และไฟฟาสาธารณะ       ๑ 

๒. งานสวนสาธารณะ        ๔ 

๓. งานสาธารณูปโภค        ๗ 

๔. งานขออนุญาต กอสราง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร     ๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

-๑- 

คูมือการปฏิบัติงานกองชาง 

เทศบาลเมืองเมืองพล 

 

วัตถุประสงค 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองชาง เทศบาลเมืองเมืองพล มีวัตถุประสงค ดังนี้  

 ๑.เพ่ือใหขาราชการและลูกจาง พนักงานจาง กองชาง มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปนลาลักษณ

อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนงานที่ใหบริการตางๆ ของกองชาง 

 ๒.เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะชวยใหการทํางานของกองชาง ไดมาตรฐานเปนไป

ตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคณุภาพ รวดเร็วทันตามกําหนดเวลา มีการทํางานปลอดภัย บรรลุ

ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ  

 

ขอบเขตของกระบวนงาน  

๑. งานจัดสถานที่และไฟฟาสาธารณะ         

๒. งานสวนสาธารณะ          

๓. งานสาธารณูปโภค         

๔. งานขออนุญาต กอสราง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 

 

๑.งานซอมบํารุงไฟฟาสาธารณะ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : งานจัดสถานที่และการไฟฟาสาธารณะ ฝายการโยธา กองชาง 

กรอบแนวคิด :  

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานราชการในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล 

มีระบบไฟฟาสาธารณะใชอยางสมบูรณ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานราชการในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล 

มีระบบไฟฟาสาธารณะใชอยางสมบูรณ 

 

ระเบียบ/กฎหมายทีเ่กี่ยวของ :  

กองชาง เทศบาลเมืองเมืองพล ตามตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  แกไขถึงฉบับที่ ๑๔ 

พ.ศ. ๒๕๖๒  และพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 



  
 

 

-๒- 

ขั้นตอนการดําเนินงานติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 

๑. ประชาชนกรอกแบบคํารองท่ัวไป แจงไฟฟาสาธารณะชํารุด ณ ที่ทําการ กองชาง เทศบาลเมือง

เมืองพล หรือ ผานชองทางโทรศัพท ไลน 

๒. งานธุรการ ลงรับเรื่อง ตามคํารอง ตรวจสอบ เสนอ ผูอํานวยการกองชาง พิจารณา งานที่สามารถ

ดําเนินการแกไขได หรือ งานที่จะตองทําการสํารวจขอมูล เพ่ือเขาแผนพัฒนาฯ  

๓. กรณีงานที่สามารถดําเนินการไดทันที หัวหนางานไฟฟารับคํารอง ออกตรวจสอบจุดท่ีไดรับแจง

ความชํารุดเสียหายเบื้องตน  รายงานขอมูลความชํารุดเสียหายผูบริหารทราบ  

๔. จัดเตรียมอุปกรณในการซอมบํารุง เบิกอุปกรณ แจงพนักงานออกดําเนินการ โดยชุดรถยนต

กระเชาไฟฟา ทะเบียน ขก 83-3562 ออกดําเนินการซอมแซม  ณ จุดท่ีแจงภายใน 1 วัน 

๕. รายงานผลการดําเนินการ ใหหัวหนางาน ผูบริหารรับทราบ 

 

ขอบเขตการดําเนินการงานติดตั้ง/ ซอมแซมไฟฟาสาธารณะ 

 เม่ือเจาหนาที่ไดตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตามคํารอง จะทําการคัดแยกแบงกลุม การดําเนินการ

ตามลักษณะของงานตามลําดับการยื่นคํารอง กอน/หลัง และความจําเปนเรงดวน 

๑. งานที่สามารถดําเนินการไดทันที่โดยกําหนดระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 วันทําการ เชน งาน

ซอมแซมดวงโคมไฟฟาสาธารณะชํารุด  งานติดตั้งอุปกรณดวงโคมไฟฟาสาธารณะ  

๒. งานที่ตองใชเวลาดําเนินการ เปนลักษณะงานท่ีตองใชงบประมาณในการดําเนินการมาก หรือตอง

ประสานหนวยงานอื่นเพ่ือดําเนินการตามคํารอง โดยกําหนดระยะเวลาในการดําเนินการ ๑ – ๓ 

เดือน เชน งานขอขยายเขตไฟฟา งานตัดแตงก่ิงไมออกจากแนวสายไฟฟา งานขอขยายเขตระบบ

ไฟฟาสาธารณะ  

๓. งานที่ไมสามารถดําเนินการไดเปนลักษณะงานท่ีอยูเหนืออํานาจหนาที่ของเทศบาลเมืองเมืองพล

หรือขัดตอระเบียบกฎหมาย งานที่ตองดําเนินการนอกเขต เชน งานขอขยายเขตระบบไฟฟา

สาธารณะในเขตพื้นท่ีของหนวยงานเอกชน งานตัดตนไมในพ้ืนที่เอกชน งานขอใชรถกระเชา

ไฟฟาเพ่ือกิจสวนตัว เปนตน  

 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 เม่ือดําเนินการซอมแซมแกไขไฟฟาสาธารณะขัดของ แลวเสร็จตามคํารอง หรือในกรณีที่ไมสามารถ

ดําเนินการไดตามคํารอง หัวหนาชุด/หัวหนางานไฟฟา จะรายงานผลการดําเนินการเปนลายลักษณอักษรหรือ

ทางโทรศัพทใหผูบังคับบัญชาทราบในเบื้องตน และผานชองทางไลน และรายงานเปนเอกสารแจง

ผูบังคบับัญชาตามลําดับ  

 

 

 



  
 

 

-๓- 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน ติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะ 

งานจัดสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ กองชางเทศบาลเมืองเมืองพล 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ รับเรื่องตามคํารองจากประชาชน 

ณ ที่ทําการกองชาง ทางโทรศัพท ไลน  

เสนอคํารองให

ผูอํานวยการกองชาง 

พิจารณา สั่งการ 

หัวหนางานไฟฟา / เจาหนาที่ /พนักงาน  

พิจารณาคัดแยกงาน เตรียมปฏิบัติงาน  

งานที่สามารถดําเนินการไดทันท่ี 

งานที่ตองใชระยะเวลาในการดําเนินการ  

งานทีไ่มสามารถดําเนินการได 

นอกเขตพ้ืนที่ / ขัดระเบียบกฎหมายฯ  

ลงมือปฏิบัติงาน 

รายงานผลการดําเนินการ  

ใหผูบังคบับัญชารับทราบ 



  
 

 

-๔- 

๒.งานสวนสาธารณะ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : งานสวนสาธารณะ ฝายการโยธา กองชาง 

กรอบแนวคิด :  

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานราชการในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล 

มีสวนสาธารณะและปรับปรุงภูมิทัศนใชอยาง
เหมาะสม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานราชการในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล 

มีสวนสาธารณะและปรับปรุงภูมิทัศนใชอยาง
เหมาะสม 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ :  

กองชาง เทศบาลเมืองเมืองพล ตามตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  แกไขถึงฉบับที่ ๑๔ 

พ.ศ. ๒๕๖๒  และพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานสวนสาธารณะ 

๑. ประชาชนกรอกแบบคํารองทั่วไป แจงงานสวนสาธาณะ ณ ที่ทําการ กองชาง เทศบาลเมืองเมือง

พล หรือ ผานชองทางโทรศัพท ไลน 

๒. งานธุรการ ลงรับเรื่อง ตามคํารอง ตรวจสอบ เสนอ ผูอํานวยการกองชาง พิจารณา งานที่สามารถ

ดําเนินการแกไขได หรือ งานที่จะตองทําการสํารวจขอมูล เพ่ือเขาแผนพัฒนาฯ  

๓. กรณีงานท่ีสามารถดําเนินการไดทันที หัวหนางานสวนสาธารณรับคํารอง ออกตรวจสอบจุดที่

ไดรับแจงใหดําเนินการเก่ียวกับการตัดแตงตนไม ก่ิงไมเบ้ืองตน  รายงานขอมูลใหผูบริหารทราบ  

๔. จัดเตรียมอุปกรณในการดําเนินการ  เบิกอุปกรณ  แจงพนักงานออกดําเนินการ โดยชุดรถยนต

งานสวนสาธารณะ ออกดําเนินการตัดแตงก่ิงไม ปรับปรุงดูแลสวนสาธารณ ณ จุดท่ีแจงภายใน 1 

วัน 

๕. รายงานผลการดําเนินการ ใหหัวหนางาน ผูบริหารรับทราบ 

 

ขอบเขตการดําเนินการงานสวนสาธารณะ 

 เม่ือเจาหนาที่ไดตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตามคํารอง จะทําการคัดแยกแบงกลุม การดําเนินการ

ตามลักษณะของงานตามลําดับการยื่นคํารอง กอน/หลัง และความจําเปนเรงดวน 

๑. งานที่สามารถดําเนินการไดทันที่โดยกําหนดระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 วันทําการ เชน งาน

ตัดแตงก่ิงไมตนไมภายในบริเวณสวนสาธารณะ งานตัดแตงก่ิงไมภายในบริเวณถนนเทศบาล  

๒. งานที่ตองใชเวลาดําเนินการ เปนลักษณะงานท่ีตองใชงบประมาณในการดําเนินการมาก หรือตอง 

 



  
 

 

-๕- 

ประสานหนวยงานอื่นเพ่ือดําเนินการตามคํารอง โดยกําหนดระยะเวลาในการดําเนินการ ๑ – ๓ 

เดือน เชน งานตัดแตงตนไม ก่ิงไมใกลเขตสายไฟฟา งานประดับตกแตงจัดสวน หนวยงานอ่ืนๆ  

๓. งานที่ไมสามารถดําเนินการไดเปนลักษณะงานท่ีอยูเหนืออํานาจหนาที่ของเทศบาลเมืองเมืองพล

หรือขัดตอระเบียบกฎหมาย งานที่ตองดําเนินการนอกเขต  

 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 เม่ือดําเนินการปรับปรุงตัดแตงสวนสาธารณะตามที่ไดรับแจง แลวเสร็จตามคํารอง หรือในกรณีที่ไม

สามารถดําเนินการไดตามคํารอง หัวหนาชุด/หัวหนางานสวนสาธารณะ จะรายงานผลการดําเนินการเปนลาย

ลักษณอักษรหรือทางโทรศัพทใหผูบังคับบัญชาทราบในเบ้ืองตน และผานชองทางไลน และรายงานเปน

เอกสารแจงผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

-๖- 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน สวนสาธารณะ 

กองชางเทศบาลเมืองเมืองพล 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ รับเรื่องตามคํารองจากประชาชน 

ณ ที่ทําการกองชาง ทางโทรศัพท ไลน  

เสนอคํารองให

ผูอํานวยการกองชาง 

พิจารณา สั่งการ 

หัวหนางานสวนสาธารณะ / เจาหนาที่ /

พนักงาน  

พิจารณาคัดแยกงาน เตรียมปฏิบัติงาน  

งานที่สามารถดําเนินการไดทันท่ี 

งานที่ตองใชระยะเวลาในการดําเนินการ  

งานที่ไมสามารถดําเนินการได 

นอกเขตพ้ืนที่ / ขัดระเบียบกฎหมายฯ  

ลงมือปฏิบัติงาน 

รายงานผลการดําเนินการ  

ใหผูบังคบับัญชารับทราบ 



  
 

 

-๗- 

๓.งานสาธารณูปโภค 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : งานสาธารณูปโภค ฝายการโยธา กองชาง 

กรอบแนวคิด :  

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานราชการในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล 

มกีารปรับปรุงซอมแซมดูแลถนน ทางเทา ฝาทอ
ระบายน้ําใหสามารถใชงานไดอยางเหมาะสม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานราชการในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล 

มีการปรับปรุงซอมแซมดูแลถนน ทางเทา ฝาทอ
ระบายน้ําใหสามารถใชงานไดอยางเหมาะสม 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ :  

กองชาง เทศบาลเมืองเมืองพล ตามตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  แกไขถึงฉบับที่ ๑๔ 

พ.ศ. ๒๕๖๒  และพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสาธารณูปโภค 

๑. ประชาชนกรอกแบบคํารองทั่วไป แจงงานสาธารณูปโภค ณ ที่ทําการ กองชาง เทศบาลเมืองเมือง

พล หรือ ผานชองทางโทรศัพท ไลน 

๒. งานธุรการ ลงรับเรื่อง ตามคํารอง ตรวจสอบ เสนอ ผูอํานวยการกองชาง พิจารณา งานที่สามารถ

ดําเนินการแกไขได หรือ งานที่จะตองทําการสํารวจขอมูล เพ่ือเขาแผนพัฒนาฯ  

๓. กรณีงานที่สามารถดําเนินการไดทันที หัวหนางานงานสาธารณูปโภครับคํารอง ออกตรวจสอบจุด

ที่ไดรับแจงใหดําเนินการเกี่ยวกับการปรับปรุงซอมแซม ถนน ทางเทา ฝาทอระบายน้ํา รายงาน

ขอมูลใหผูบริหารทราบ  

๔. จัดเตรียมอุปกรณในการดําเนินการ  เบิกอุปกรณ  แจงพนักงานออกดําเนินการ โดยชุดรถยนต

งานงานสาธารณูปโภค ออกดําเนินการปรับปรุงซอมแซม ถนน ทางเทา ฝาทอระบายน้ํา ณ จุดที่

แจงภายใน 1 วัน กรณีสามารถดําเนินการได  

๕. รายงานผลการดําเนินการ ใหหัวหนางาน ผูบริหารรับทราบ 

 

ขอบเขตการดําเนินการงานสาธารณูปโภค 

 เม่ือเจาหนาที่ไดตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตามคํารอง จะทําการคัดแยกแบงกลุม การดําเนินการ

ตามลักษณะของงานตามลําดับการยื่นคํารอง กอน/หลัง และความจําเปนเรงดวน 

๑. งานที่สามารถดําเนินการไดทันที่โดยกําหนดระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 วันทําการ เชน 

ปรับปรุงซอมแซม ถนน ทางเทา ฝาทอระบายน้ํา ภายในบริเวณถนนในเขตเทศบาล  

 



  
 

 

-๘- 

๒. งานที่ตองใชเวลาดําเนินการ เปนลักษณะงานท่ีตองใชงบประมาณในการดําเนินการมาก หรือตอง 

ประสานหนวยงานอื่นเพ่ือดําเนินการตามคํารอง โดยกําหนดระยะเวลาในการดําเนินการ ๑ – ๓ 

เดือน เชน ปรับปรุงซอมแซม ถนน ทางเทา ฝาทอระบายน้ํา หนวยงานอื่นๆ  

๓. งานที่ไมสามารถดําเนินการไดเปนลักษณะงานท่ีอยูเหนืออํานาจหนาที่ของเทศบาลเมืองเมืองพล

หรือขัดตอระเบียบกฎหมาย งานที่ตองดําเนินการนอกเขต  

 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 เม่ือดําเนินการปรับปรุงตัดแตงสวนสาธารณะตามที่ไดรับแจง แลวเสร็จตามคํารอง หรือในกรณีที่ไม

สามารถดําเนินการไดตามคํารอง หัวหนาชุด/หัวหนางานสวนสาธารณะ จะรายงานผลการดําเนินการเปนลาย

ลักษณอักษรหรือทางโทรศัพทใหผูบังคับบัญชาทราบในเบ้ืองตน และผานชองทางไลน และรายงานเปน

เอกสารแจงผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

-๙- 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานสาธารณูปโภค 

กองชางเทศบาลเมืองเมืองพล 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ รับเรื่องตามคํารองจากประชาชน 

ณ ที่ทําการกองชาง ทางโทรศัพท ไลน  

เสนอคํารองให

ผูอํานวยการกองชาง 

พิจารณา สั่งการ 

หัวหนางานสาธารณูปโภค   

/ เจาหนาที่ / พนักงาน  

พิจารณาคัดแยกงาน เตรียมปฏิบัติงาน  

งานที่สามารถดําเนินการไดทันท่ี 

งานที่ตองใชระยะเวลาในการดําเนินการ  

งานที่ไมสามารถดําเนินการได 

นอกเขตพ้ืนที่ / ขัดระเบียบกฎหมายฯ  

ลงมือปฏิบัติงาน 

รายงานผลการดําเนินการ  

ใหผูบังคบับัญชารับทราบ 



  
 

 

-๑๐- 

๓.งาน ขออนญุาตกอสราง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคารตอเติมอาคาร  

หนวยงานที่รับผิดชอบ : นายตรวจเขต งานวิศวกรรม งานสถาปตยกรรม ฝายแบบแผนฯ กองชาง 

กรอบแนวคิด :  

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานราชการในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล 

มีความถูกตอง รวดเร็ว  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานราชการในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล 

มีความถูกตอง รวดเร็ว 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ :  

กองชาง เทศบาลเมืองเมืองพล ตามตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  แกไขถึงฉบับที่ ๑๔ 

พ.ศ. ๒๕๖๒  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๒ และพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานขออนุญาตกอสรางอาคาร รื้อถอนอาคาร ดัดแปลงตอเติมอาคาร 

๑. ประชาชนกรอกแบบคําขออนุญาตกอสราง รื้อถอน ดัดแปลงตอเติมอาคาร พรอมเอกสารแบบ

แปลน และเอกสารที่เก่ียวของ  ณ ที่ทําการ กองชาง เทศบาลเมืองเมืองพล  

๒. งานธุรการ ลงรับเรื่อง ตามคําขออนุญาต  ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน เสนอ นายตรวจเขตควบคุม

อาคารออกตรวจสอบ บริเวณกอสราง กรณีไมถูกตองใหดําเนินการแจงผูยื่นคําขอแกไขกอนจึง

ดําเนินการตอ  

๓. งานวิศวกรรมโยธาตรวจสอบ สถาปนิกตรวจสอบ ผังเมือง หัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง 

ตรวจสอบ เสนอ ผูอํานวยการกองชาง  

๔. ผูอํานวยการกองชาง ตรวจสอบเอกสาร เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เสนอเจาพนักงาน

ทองถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต  

๕. รายงานผลการดําเนินการ ใหผูขออนุญาตมารับใบอนุญาต หัวหนางาน ผูบริหารรับทราบผล 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

เมื่อดําเนินการตรวจเอกสารตามที่ไดรับแจง แลวเสร็จตามคําขออนุญาต หรือในกรณีท่ีไมสามารถ

ดําเนินการไดตามคํารอง นายตรวจเขตควบคุมอาคาร หัวหนาฝายแบบแผน จะรายงานผลการดําเนินการเปน

ลายลักษณอักษรใหผูบังคับบัญชาทราบ และรายงานเปนเอกสารใหผูอนุญาตรับทราบผลตามลําดับ 

 

 

 

 



  
 

 

-๑๑- 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานขออนุญาตกอสรางอาคาร รื้อถอนดัดแปลงตอเติมอาคาร 

กองชางเทศบาลเมืองเมืองพล 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวมการปรับลดขั้นตอนแลวหากครบถวนถูกตองภายใน ๓๐ วันทําการ 

 

งานธุรการ รับเรื่องตามคาํขออนุญาตกอสราง 

ณ ที่ทําการกองชาง  

ตรวจสอบเอกสาร

เบื้องตน แจงนายตรวจ

เขตควบคุมอาคาร ตรวจ

บริเวณกอสราง 

งานวิศวกรรม สถาปตยกรรม หัวหนาฝายแบบ

แผน ตรวจสอบ เสนอ  

ผูอํานวยการกองชาง  

ปลัดเทศบาล  พิจารณา เสนอ 

เจาพนักงานทองถ่ิน ออกใบอนุญาต 

รายงานผลการดําเนินการ ใหผูขออนุญาตทราบ   

ชําระคาธรรมเนียม รับใบอนุญาต 

ผาน 

ไมผาน 

แจงผูขอแกไข  


