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คํานํา 

   

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้เปนคูมือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองชางเทศบาลเมืองเมืองพลไดจัดทํา

ขึ้นเพ่ือใหขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและใหบริการ

ประชาชน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของกองชาง คูมือการปฏิบัติงานกองชาง เลมนี้แสดงใหเห็น

ถึงกระบวนการ ขั้นตอน ในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเปน

มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจาง ใหบรรลุตามขอกําหนดที่สําคัญ 

ซึ่งตอบสนองตอความตองการของประชาชนผูมารับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา ขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ี ของกอง

ชางเทศบาลเมืองเมืองพล อําเภอพล จังหวัดขอนแกน จะไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใช

ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพบรรลุตามภารกิจและอํานาจหนาที่ของเทศบาลเมืองเมืองพล ที่ไดระบุ

ไวในเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป   

 

 

       

      กองชางเทศบาลเมืองเมืองพล 

              ผูจัดทํา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

สารบัญ 

 
บทนํา           หนา 

วัตถุประสงค          ๑ 

ขอบเขตกระบวนปฏิบตังิาน        ๑ 

๑. งานจัดสถานที่และไฟฟาสาธารณะ       ๑ 

๒. งานสวนสาธารณะ        ๔ 

๓. งานสาธารณูปโภค        ๗ 

๔. งานขออนุญาต กอสราง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร     ๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

-๑- 

คูมือการปฏิบัติงานกองชาง 

เทศบาลเมืองเมืองพล 

 

วัตถุประสงค 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองชาง เทศบาลเมืองเมืองพล มีวัตถุประสงค ดังนี้  

 ๑.เพ่ือใหขาราชการและลูกจาง พนักงานจาง กองชาง มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปนลาลักษณ

อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนงานที่ใหบริการตางๆ ของกองชาง 

 ๒.เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะชวยใหการทํางานของกองชาง ไดมาตรฐานเปนไป

ตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคณุภาพ รวดเร็วทันตามกําหนดเวลา มีการทํางานปลอดภัย บรรลุ

ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ  

 

ขอบเขตของกระบวนงาน  

๑. งานจัดสถานที่และไฟฟาสาธารณะ         

๒. งานสวนสาธารณะ          

๓. งานสาธารณูปโภค         

๔. งานขออนุญาต กอสราง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 

 

๑.งานซอมบํารุงไฟฟาสาธารณะ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : งานจัดสถานที่และการไฟฟาสาธารณะ ฝายการโยธา กองชาง 

กรอบแนวคิด :  

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานราชการในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล 

มีระบบไฟฟาสาธารณะใชอยางสมบูรณ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานราชการในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล 

มีระบบไฟฟาสาธารณะใชอยางสมบูรณ 

 

ระเบียบ/กฎหมายทีเ่กี่ยวของ :  

กองชาง เทศบาลเมืองเมืองพล ตามตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  แกไขถึงฉบับที่ ๑๔ 

พ.ศ. ๒๕๖๒  และพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 



  
 

 

-๒- 

ขั้นตอนการดําเนินงานติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 

๑. ประชาชนกรอกแบบคํารองท่ัวไป แจงไฟฟาสาธารณะชํารุด ณ ที่ทําการ กองชาง เทศบาลเมือง

เมืองพล หรือ ผานชองทางโทรศัพท ไลน 

๒. งานธุรการ ลงรับเรื่อง ตามคํารอง ตรวจสอบ เสนอ ผูอํานวยการกองชาง พิจารณา งานที่สามารถ

ดําเนินการแกไขได หรือ งานที่จะตองทําการสํารวจขอมูล เพ่ือเขาแผนพัฒนาฯ  

๓. กรณีงานที่สามารถดําเนินการไดทันที หัวหนางานไฟฟารับคํารอง ออกตรวจสอบจุดท่ีไดรับแจง

ความชํารุดเสียหายเบื้องตน  รายงานขอมูลความชํารุดเสียหายผูบริหารทราบ  

๔. จัดเตรียมอุปกรณในการซอมบํารุง เบิกอุปกรณ แจงพนักงานออกดําเนินการ โดยชุดรถยนต

กระเชาไฟฟา ทะเบียน ขก 83-3562 ออกดําเนินการซอมแซม  ณ จุดท่ีแจงภายใน 1 วัน 

๕. รายงานผลการดําเนินการ ใหหัวหนางาน ผูบริหารรับทราบ 

 

ขอบเขตการดําเนินการงานติดตั้ง/ ซอมแซมไฟฟาสาธารณะ 

 เม่ือเจาหนาที่ไดตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตามคํารอง จะทําการคัดแยกแบงกลุม การดําเนินการ

ตามลักษณะของงานตามลําดับการยื่นคํารอง กอน/หลัง และความจําเปนเรงดวน 

๑. งานที่สามารถดําเนินการไดทันที่โดยกําหนดระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 วันทําการ เชน งาน

ซอมแซมดวงโคมไฟฟาสาธารณะชํารุด  งานติดตั้งอุปกรณดวงโคมไฟฟาสาธารณะ  

๒. งานที่ตองใชเวลาดําเนินการ เปนลักษณะงานท่ีตองใชงบประมาณในการดําเนินการมาก หรือตอง

ประสานหนวยงานอื่นเพ่ือดําเนินการตามคํารอง โดยกําหนดระยะเวลาในการดําเนินการ ๑ – ๓ 

เดือน เชน งานขอขยายเขตไฟฟา งานตัดแตงก่ิงไมออกจากแนวสายไฟฟา งานขอขยายเขตระบบ

ไฟฟาสาธารณะ  

๓. งานที่ไมสามารถดําเนินการไดเปนลักษณะงานท่ีอยูเหนืออํานาจหนาที่ของเทศบาลเมืองเมืองพล

หรือขัดตอระเบียบกฎหมาย งานที่ตองดําเนินการนอกเขต เชน งานขอขยายเขตระบบไฟฟา

สาธารณะในเขตพื้นท่ีของหนวยงานเอกชน งานตัดตนไมในพ้ืนที่เอกชน งานขอใชรถกระเชา

ไฟฟาเพ่ือกิจสวนตัว เปนตน  

 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 เม่ือดําเนินการซอมแซมแกไขไฟฟาสาธารณะขัดของ แลวเสร็จตามคํารอง หรือในกรณีที่ไมสามารถ

ดําเนินการไดตามคํารอง หัวหนาชุด/หัวหนางานไฟฟา จะรายงานผลการดําเนินการเปนลายลักษณอักษรหรือ

ทางโทรศัพทใหผูบังคับบัญชาทราบในเบื้องตน และผานชองทางไลน และรายงานเปนเอกสารแจง

ผูบังคบับัญชาตามลําดับ  

 

 

 



  
 

 

-๓- 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน ติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟาสาธารณะ 

งานจัดสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ กองชางเทศบาลเมืองเมืองพล 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ รับเรื่องตามคํารองจากประชาชน 

ณ ที่ทําการกองชาง ทางโทรศัพท ไลน  

เสนอคํารองให

ผูอํานวยการกองชาง 

พิจารณา สั่งการ 

หัวหนางานไฟฟา / เจาหนาที่ /พนักงาน  

พิจารณาคัดแยกงาน เตรียมปฏิบัติงาน  

งานที่สามารถดําเนินการไดทันท่ี 

งานที่ตองใชระยะเวลาในการดําเนินการ  

งานทีไ่มสามารถดําเนินการได 

นอกเขตพ้ืนที่ / ขัดระเบียบกฎหมายฯ  

ลงมือปฏิบัติงาน 

รายงานผลการดําเนินการ  

ใหผูบังคบับัญชารับทราบ 



  
 

 

-๔- 

๒.งานสวนสาธารณะ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : งานสวนสาธารณะ ฝายการโยธา กองชาง 

กรอบแนวคิด :  

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานราชการในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล 

มีสวนสาธารณะและปรับปรุงภูมิทัศนใชอยาง
เหมาะสม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานราชการในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล 

มีสวนสาธารณะและปรับปรุงภูมิทัศนใชอยาง
เหมาะสม 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ :  

กองชาง เทศบาลเมืองเมืองพล ตามตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  แกไขถึงฉบับที่ ๑๔ 

พ.ศ. ๒๕๖๒  และพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานสวนสาธารณะ 

๑. ประชาชนกรอกแบบคํารองทั่วไป แจงงานสวนสาธาณะ ณ ที่ทําการ กองชาง เทศบาลเมืองเมือง

พล หรือ ผานชองทางโทรศัพท ไลน 

๒. งานธุรการ ลงรับเรื่อง ตามคํารอง ตรวจสอบ เสนอ ผูอํานวยการกองชาง พิจารณา งานที่สามารถ

ดําเนินการแกไขได หรือ งานที่จะตองทําการสํารวจขอมูล เพ่ือเขาแผนพัฒนาฯ  

๓. กรณีงานท่ีสามารถดําเนินการไดทันที หัวหนางานสวนสาธารณรับคํารอง ออกตรวจสอบจุดที่

ไดรับแจงใหดําเนินการเก่ียวกับการตัดแตงตนไม ก่ิงไมเบ้ืองตน  รายงานขอมูลใหผูบริหารทราบ  

๔. จัดเตรียมอุปกรณในการดําเนินการ  เบิกอุปกรณ  แจงพนักงานออกดําเนินการ โดยชุดรถยนต

งานสวนสาธารณะ ออกดําเนินการตัดแตงก่ิงไม ปรับปรุงดูแลสวนสาธารณ ณ จุดท่ีแจงภายใน 1 

วัน 

๕. รายงานผลการดําเนินการ ใหหัวหนางาน ผูบริหารรับทราบ 

 

ขอบเขตการดําเนินการงานสวนสาธารณะ 

 เม่ือเจาหนาที่ไดตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตามคํารอง จะทําการคัดแยกแบงกลุม การดําเนินการ

ตามลักษณะของงานตามลําดับการยื่นคํารอง กอน/หลัง และความจําเปนเรงดวน 

๑. งานที่สามารถดําเนินการไดทันที่โดยกําหนดระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 วันทําการ เชน งาน

ตัดแตงก่ิงไมตนไมภายในบริเวณสวนสาธารณะ งานตัดแตงก่ิงไมภายในบริเวณถนนเทศบาล  

๒. งานที่ตองใชเวลาดําเนินการ เปนลักษณะงานท่ีตองใชงบประมาณในการดําเนินการมาก หรือตอง 

 



  
 

 

-๕- 

ประสานหนวยงานอื่นเพ่ือดําเนินการตามคํารอง โดยกําหนดระยะเวลาในการดําเนินการ ๑ – ๓ 

เดือน เชน งานตัดแตงตนไม ก่ิงไมใกลเขตสายไฟฟา งานประดับตกแตงจัดสวน หนวยงานอ่ืนๆ  

๓. งานที่ไมสามารถดําเนินการไดเปนลักษณะงานท่ีอยูเหนืออํานาจหนาที่ของเทศบาลเมืองเมืองพล

หรือขัดตอระเบียบกฎหมาย งานที่ตองดําเนินการนอกเขต  

 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 เม่ือดําเนินการปรับปรุงตัดแตงสวนสาธารณะตามที่ไดรับแจง แลวเสร็จตามคํารอง หรือในกรณีที่ไม

สามารถดําเนินการไดตามคํารอง หัวหนาชุด/หัวหนางานสวนสาธารณะ จะรายงานผลการดําเนินการเปนลาย

ลักษณอักษรหรือทางโทรศัพทใหผูบังคับบัญชาทราบในเบ้ืองตน และผานชองทางไลน และรายงานเปน

เอกสารแจงผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

-๖- 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน สวนสาธารณะ 

กองชางเทศบาลเมืองเมืองพล 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ รับเรื่องตามคํารองจากประชาชน 

ณ ที่ทําการกองชาง ทางโทรศัพท ไลน  

เสนอคํารองให

ผูอํานวยการกองชาง 

พิจารณา สั่งการ 

หัวหนางานสวนสาธารณะ / เจาหนาที่ /

พนักงาน  

พิจารณาคัดแยกงาน เตรียมปฏิบัติงาน  

งานที่สามารถดําเนินการไดทันท่ี 

งานที่ตองใชระยะเวลาในการดําเนินการ  

งานที่ไมสามารถดําเนินการได 

นอกเขตพ้ืนที่ / ขัดระเบียบกฎหมายฯ  

ลงมือปฏิบัติงาน 

รายงานผลการดําเนินการ  

ใหผูบังคบับัญชารับทราบ 



  
 

 

-๗- 

๓.งานสาธารณูปโภค 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : งานสาธารณูปโภค ฝายการโยธา กองชาง 

กรอบแนวคิด :  

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานราชการในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล 

มกีารปรับปรุงซอมแซมดูแลถนน ทางเทา ฝาทอ
ระบายน้ําใหสามารถใชงานไดอยางเหมาะสม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานราชการในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล 

มีการปรับปรุงซอมแซมดูแลถนน ทางเทา ฝาทอ
ระบายน้ําใหสามารถใชงานไดอยางเหมาะสม 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ :  

กองชาง เทศบาลเมืองเมืองพล ตามตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  แกไขถึงฉบับที่ ๑๔ 

พ.ศ. ๒๕๖๒  และพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสาธารณูปโภค 

๑. ประชาชนกรอกแบบคํารองทั่วไป แจงงานสาธารณูปโภค ณ ที่ทําการ กองชาง เทศบาลเมืองเมือง

พล หรือ ผานชองทางโทรศัพท ไลน 

๒. งานธุรการ ลงรับเรื่อง ตามคํารอง ตรวจสอบ เสนอ ผูอํานวยการกองชาง พิจารณา งานที่สามารถ

ดําเนินการแกไขได หรือ งานที่จะตองทําการสํารวจขอมูล เพ่ือเขาแผนพัฒนาฯ  

๓. กรณีงานที่สามารถดําเนินการไดทันที หัวหนางานงานสาธารณูปโภครับคํารอง ออกตรวจสอบจุด

ที่ไดรับแจงใหดําเนินการเกี่ยวกับการปรับปรุงซอมแซม ถนน ทางเทา ฝาทอระบายน้ํา รายงาน

ขอมูลใหผูบริหารทราบ  

๔. จัดเตรียมอุปกรณในการดําเนินการ  เบิกอุปกรณ  แจงพนักงานออกดําเนินการ โดยชุดรถยนต

งานงานสาธารณูปโภค ออกดําเนินการปรับปรุงซอมแซม ถนน ทางเทา ฝาทอระบายน้ํา ณ จุดที่

แจงภายใน 1 วัน กรณีสามารถดําเนินการได  

๕. รายงานผลการดําเนินการ ใหหัวหนางาน ผูบริหารรับทราบ 

 

ขอบเขตการดําเนินการงานสาธารณูปโภค 

 เม่ือเจาหนาที่ไดตรวจสอบรายละเอียดเอกสารตามคํารอง จะทําการคัดแยกแบงกลุม การดําเนินการ

ตามลักษณะของงานตามลําดับการยื่นคํารอง กอน/หลัง และความจําเปนเรงดวน 

๑. งานที่สามารถดําเนินการไดทันที่โดยกําหนดระยะเวลาดําเนินการภายใน 1 วันทําการ เชน 

ปรับปรุงซอมแซม ถนน ทางเทา ฝาทอระบายน้ํา ภายในบริเวณถนนในเขตเทศบาล  

 



  
 

 

-๘- 

๒. งานที่ตองใชเวลาดําเนินการ เปนลักษณะงานท่ีตองใชงบประมาณในการดําเนินการมาก หรือตอง 

ประสานหนวยงานอื่นเพ่ือดําเนินการตามคํารอง โดยกําหนดระยะเวลาในการดําเนินการ ๑ – ๓ 

เดือน เชน ปรับปรุงซอมแซม ถนน ทางเทา ฝาทอระบายน้ํา หนวยงานอื่นๆ  

๓. งานที่ไมสามารถดําเนินการไดเปนลักษณะงานท่ีอยูเหนืออํานาจหนาที่ของเทศบาลเมืองเมืองพล

หรือขัดตอระเบียบกฎหมาย งานที่ตองดําเนินการนอกเขต  

 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 เม่ือดําเนินการปรับปรุงตัดแตงสวนสาธารณะตามที่ไดรับแจง แลวเสร็จตามคํารอง หรือในกรณีที่ไม

สามารถดําเนินการไดตามคํารอง หัวหนาชุด/หัวหนางานสวนสาธารณะ จะรายงานผลการดําเนินการเปนลาย

ลักษณอักษรหรือทางโทรศัพทใหผูบังคับบัญชาทราบในเบ้ืองตน และผานชองทางไลน และรายงานเปน

เอกสารแจงผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

-๙- 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานสาธารณูปโภค 

กองชางเทศบาลเมืองเมืองพล 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ รับเรื่องตามคํารองจากประชาชน 

ณ ที่ทําการกองชาง ทางโทรศัพท ไลน  

เสนอคํารองให

ผูอํานวยการกองชาง 

พิจารณา สั่งการ 

หัวหนางานสาธารณูปโภค   

/ เจาหนาที่ / พนักงาน  

พิจารณาคัดแยกงาน เตรียมปฏิบัติงาน  

งานที่สามารถดําเนินการไดทันท่ี 

งานที่ตองใชระยะเวลาในการดําเนินการ  

งานที่ไมสามารถดําเนินการได 

นอกเขตพ้ืนที่ / ขัดระเบียบกฎหมายฯ  

ลงมือปฏิบัติงาน 

รายงานผลการดําเนินการ  

ใหผูบังคบับัญชารับทราบ 



  
 

 

-๑๐- 

๓.งาน ขออนญุาตกอสราง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคารตอเติมอาคาร  

หนวยงานที่รับผิดชอบ : นายตรวจเขต งานวิศวกรรม งานสถาปตยกรรม ฝายแบบแผนฯ กองชาง 

กรอบแนวคิด :  

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานราชการในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล 

มีความถูกตอง รวดเร็ว  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานราชการในเขตเทศบาลเมืองเมืองพล 

มีความถูกตอง รวดเร็ว 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ :  

กองชาง เทศบาลเมืองเมืองพล ตามตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  แกไขถึงฉบับที่ ๑๔ 

พ.ศ. ๒๕๖๒  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๒ และพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานขออนุญาตกอสรางอาคาร รื้อถอนอาคาร ดัดแปลงตอเติมอาคาร 

๑. ประชาชนกรอกแบบคําขออนุญาตกอสราง รื้อถอน ดัดแปลงตอเติมอาคาร พรอมเอกสารแบบ

แปลน และเอกสารที่เก่ียวของ  ณ ที่ทําการ กองชาง เทศบาลเมืองเมืองพล  

๒. งานธุรการ ลงรับเรื่อง ตามคําขออนุญาต  ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน เสนอ นายตรวจเขตควบคุม

อาคารออกตรวจสอบ บริเวณกอสราง กรณีไมถูกตองใหดําเนินการแจงผูยื่นคําขอแกไขกอนจึง

ดําเนินการตอ  

๓. งานวิศวกรรมโยธาตรวจสอบ สถาปนิกตรวจสอบ ผังเมือง หัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง 

ตรวจสอบ เสนอ ผูอํานวยการกองชาง  

๔. ผูอํานวยการกองชาง ตรวจสอบเอกสาร เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เสนอเจาพนักงาน

ทองถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต  

๕. รายงานผลการดําเนินการ ใหผูขออนุญาตมารับใบอนุญาต หัวหนางาน ผูบริหารรับทราบผล 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

เมื่อดําเนินการตรวจเอกสารตามที่ไดรับแจง แลวเสร็จตามคําขออนุญาต หรือในกรณีท่ีไมสามารถ

ดําเนินการไดตามคํารอง นายตรวจเขตควบคุมอาคาร หัวหนาฝายแบบแผน จะรายงานผลการดําเนินการเปน

ลายลักษณอักษรใหผูบังคับบัญชาทราบ และรายงานเปนเอกสารใหผูอนุญาตรับทราบผลตามลําดับ 

 

 

 

 



  
 

 

-๑๑- 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานขออนุญาตกอสรางอาคาร รื้อถอนดัดแปลงตอเติมอาคาร 

กองชางเทศบาลเมืองเมืองพล 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวมการปรับลดขั้นตอนแลวหากครบถวนถูกตองภายใน ๓๐ วันทําการ 

 

งานธุรการ รับเรื่องตามคาํขออนุญาตกอสราง 

ณ ที่ทําการกองชาง  

ตรวจสอบเอกสาร

เบื้องตน แจงนายตรวจ

เขตควบคุมอาคาร ตรวจ

บริเวณกอสราง 

งานวิศวกรรม สถาปตยกรรม หัวหนาฝายแบบ

แผน ตรวจสอบ เสนอ  

ผูอํานวยการกองชาง  

ปลัดเทศบาล  พิจารณา เสนอ 

เจาพนักงานทองถ่ิน ออกใบอนุญาต 

รายงานผลการดําเนินการ ใหผูขออนุญาตทราบ   

ชําระคาธรรมเนียม รับใบอนุญาต 

ผาน 

ไมผาน 

แจงผูขอแกไข  


