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ส่วนท่ี 1 
บทน ำ 

 
บทสรปุส ำหรบัผู้บริหำร 
 คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง ก อ ง ช่ า ง   ส า นั ก ง า น เท ศ บ า ล ต า บ ล น า เฉ ลี ย ง  
ประกอบด้วยภารกจิหน้าที่รบัผดิชอบต่าง ๆ ภายในกองช่าง  ส านักงานเทศบาลต าบลนาเฉลยีง  เช่น  
ภารกจิหลกั  ภารกจิสนบัสนุน  และภารกจิทีย่งัไม่ไดร้บัการถ่ายโอน 
ภารกจิสนบัสนุน  เช่น 

1. ประสานส านักงานโยธาธกิารและผงัเมอืงจงัหวดัเพชรบูรณ์ในการวางและจดัท าผงัเมอืงประเภท
ต่าง ๆ   

2. การพจิารณาอนุญาตกระท าการต่าง ๆ ของหน่วยงานสาธารณูปโภค 
ภารกจิทีย่งัไม่ไดร้บัการถ่ายโอน  เช่น 

1. การก าหนดพืน้ทีจ่ดัรูปแบบทีด่นิ 
2. การเวนคนืและจดักรรมสทิธิท์ีด่นิ 

 
ค านิยามเฉพาะ 
 พรบ.พสัดุ      หมายถงึ  พระราชบญัญตั ิการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
 ระเบยีบพสัดุ   หมายถงึ  ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุ        
                                         ภาครฐั พ.ศ. 2560 

 
 คู่มอืการปฏบิตังิานของฝ่ายกองช่าง  ส านกังานเทศบาลต าบลนาเฉลยีง  แบ่งออกเป็น  5  
กลุ่มงาน  โดยแต่ละกลุ่มงานมกีระบวนการและขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  ดงัต่อไปนี้ 
 
กลุ่มงำนควบคมุอำคำร  มี  8  กระบวนงำนดงัน้ี 
 

ล ำดบั กระบวนกำร 
จ ำนวน 
ขัน้ตอน 

ระยะเวลำ 
(วนัท ำกำร) 

1 การพจิารณาอนุญาตก่อสรา้งอาคาร  ดดัแปลง , รือ้ถอน , 
ต่อใบอนุญาตอาคาร  ยกเวน้อาคารสงูและอาคารขนาดใหญ่พเิศษ 

  

1.1 อาคารอยู่อาศยัขนาดพืน้ทีไ่ม่เกนิ  150  ตารางเมตร 4 4  วนั 
1.2 อาคารอยู่อาศยัขนาดพืน้ทีเ่กนิ  150  ตารางเมตร  
และอาคารอื่น ๆทีม่พีืน้ทีไ่ม่เกนิ  2,000  ตารางเมตร  สงูไม่เกนิ  4  
ชัน้  หรอืสงูไม่เกนิ  15  เมตร 

5 15  วนั 

1.3 อาคารทีม่พีืน้ทีเ่กนิ  2,000  ตารางเมตร  สงูเกนิ  4 ชัน้  5 30  วนั 
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หรอืสงูเกนิ  15  เมตร 
2 การขออนุญาตก่อสรา้งอาคารชัว่คราว 4 30  วนั 
3 การแจง้ความประสงคจ์ะก่อสรา้ง  ดดัแปลง  รือ้ถอนฯ  

โดยไม่ยื่นค าขอรบัใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิน่  (ตามมาตรา  
39 ทว)ิ  กทม.6 

4 4  วนั 

 
 
 
 

ล ำดบั กระบวนกำร 
จ ำนวน 
ขัน้ตอน 

ระยะเวลำ 
(วนัท ำกำร) 

4 การออกใบรบัรองการก่อสรา้งดดัแปลงหรอื  เคลื่อนยา้ยอาคาร 
ประเภทควบคุมการใช้ 

4 7  วนั 

5 การตรวจสอบและการด าเนินการ  
กบัผูก้ระท าผดิกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผงัเมอืง 

7 แลว้แต่กรณี 

6 การประกาศเขตเพลงิไหม้ 5 3  วนั 
7 การแจง้หนงัสอืทางปกครองก่อนออกค าสัง่เจา้พนกังานทอ้งถิน่ 5 6  วนั 
8 การพจิารณาอนุญาตก่อสรา้งสะพานและเขือ่น ค.ส.ล.   

8.1 สะพานท่อ  สะพานไม ้ และสะพานชัว่คราว 5 10  วนั 
8.2 สะพาน ค.ส.ล. และเขือ่น ค.ส.ล. 
      8.2.1  สง่เรื่องใหห้น่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งพจิารณา 
      8.2.2  หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งพจิารณา 
      8.2.3  หลงัไดร้บัเรื่องจากหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งพจิารณาอนุญาต 
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15  วนั 

แลว้แต่กรณี  
5 วนั 

 
กลุ่มงำนโครงกำรก่อสร้ำงและบูรณะ  มี  7  กระบวนงำน  ดงัน้ี 
 

ล ำดบั กระบวนกำร 
จ ำนวน 
ขัน้ตอน 

ระยะเวลำ 
 

1 การจดัท าตดิตัง้และดแูลรกัษาป้ายชื่อซอย  ป้ายจราจร 
การทาสขีอบคนัหนิ  การทาสตีเีสน้  รวมถงึเสน้ทแยงเหลอืง  
การจดัท าคนัชะลอความเรว็ การตดิตัง้ Guard – rail 
อุปกรณ์ประกอบถนนและทางจกัรยาน 

  

 - ด าเนินการซ่อมแซมหรอืจา้งเหมาตามระเบยีบพสัดุ 2 ตามระเบยีบพสัดุ 
 - ประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 2 5 – 9 วนั 
2 การซ่อมแซมและบูรณะถนน  ตรอก  ซอย  สะพาน  

และสิง่สาธารณะประโยชน์อื่น ๆ ทีช่ ารุดเสยีหาย  
3 3 วนั 
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รวมทัง้การดแูลบ ารุงรกัษาใหอ้ยู่ในสภาพเรยีบรอ้ย  โดยใชว้สัดุ 
อุปกรณ์และก าลงัเจา้หน้าทีข่องกองช่าง 

3 การซ่อมแซมและบูรณะถนน  ตรอก ซอย  สะพาน  
และสิง่สาธารณะ ประโยชน์อื่น ๆ ทีช่ ารุดเสยีหาย  
รวมทัง้การดแูลบ ารุงรกัษาใหอ้ยู่ในสภาพเรยีบรอ้ย 
โดยใชง้บประมาณในหมวดค่าใชส้อยของกองช่าง 

4 ตามระเบยีบพสัดุและตามสญัญา 

4 การก่อสรา้งและบูรณะถนน  ตรอก  ซอย  สะพาน  
และสิง่สาธารณะ ประโยชน์อื่น ๆ 
โดยใชง้บประมาณในหมวดค่า ครุภณัฑ ์ทีด่นิและสิง่ก่อสรา้ง 

4 ตามระเบยีบพสัดุและตามสญัญา 

6 การจา้งเหมาและการควบคุมงานตามระเบยีบพสัดุ 6 ตามระเบยีบพสัดุและตามสญัญา 
7 การปฏบิตังิานและการแกไ้ขปัญหาอื่น ๆ 3 2 – 3 วนั 

 
 
 
 
กลุ่มงำนรกัษำท่ีสำธำรณะ  มี  5  กระบวนกำร  ดงัน้ี 

ล ำดบั กระบวนกำร 
จ ำนวน 
ขัน้ตอน 

ระยะเวลำ 
 

1 การชี้ระวงัแนวเขตทีส่าธารณะร่วมกบัช่างรงัวดัของส านกังานทีด่นิฯ 4 4 วนั 
2 การด าเนินคดแีละรือ้ถอนกรณีมกีารก่อสรา้งรุกล ้าทีส่าธารณะ 3 ตามกฎหมาย             

และระเบยีบ 
3 การขออนุญาตตดัคนัทางเทา้  ลดระดบัคนัหนิทางเทา้ ท าทางเชื่อม  

และเชื่อมท่อระบายน ้าในทีส่าธารณะ 
3 6 – 14 วนั 

แลว้แต่กรณี 
4 การขออนุญาตขดุดนิและถมดนิ 3 5  วนั 
5 การก าหนดแนวเขตทีส่าธารณะในกรณี ขออนุญาตก่อสรา้ง  

ดดัแปลงอาคาร ตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร 
3 2  วนั 

 
กลุ่มงำนระบำยน ้ำ  มี  6  กระบวนงำน  ดงัน้ี 
 

ล ำดบั กระบวนกำร 
จ ำนวน 
ขัน้ตอน 

ระยะเวลำ 
 

1 งานส ารวจขอ้มลูคลองล ารางเพือ่วางแผนการก่อสรา้งและปรบัปรุงระบบรางระบายน ้า 3 22 – 37 วนั (แผนงาน) 
2 งานขุดลอกคู  คลอง  ล าราง  ก าจัดวัชพืช   และงานล้างท าความสะอาด            

ท่อระบายน ้า (แรงงานคน) 
3 ตามแผนงาน 

3 งานขุดลอกค ู คลอง  ล าราง  ก าจดัวชัพชื  และงานลา้งท าความสะอาดท่อระบายน ้า 
(โดยวธิจีา้งเหมา)  

3 ตามระเบยีบพสัดุและตามสญัญา 
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4 การแก้ ไขท่ อ ระบ ายน ้ าอุ ด ตัน  , ท่ อ แล ะรางระบ ายน ้ าช า รุด  ซ่ อ ม แซม              
ขอบบ่อและเปลีย่นฝาบ่อพกัท่อระบายน ้า 

3 10 – 19 วนั 

5 การปฏบิตักิารป้องกนัและแกไ้ขปัญหาน ้าท่วม 3 ตามแผนงาน 
6 การปฏบิตังิานและการแกไ้ขปัญหาเรื่องรอ้งเรยีนต่าง ๆ 3 2 – 3 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงำนธุรกำร  มี  7  กระบวนงำนดงัน้ี 
 

ล ำดบั กระบวนกำร 
จ ำนวน 
ขัน้ตอน 

ระยะเวลำ 
 

1 การรบัหนงัสอื 2 1 / 2 วนั 
2 การสง่หนงัสอื 2 1  วนั 
3 การจดัซือ้พสัดุครุภณัฑ ์ กรณีวธิเีฉพาะเจาะจง 6 18  วนั 
4 การเบกิจ่ายเงนิค่าสวสัดกิารต่าง ๆ  7 8  วนั 
5 การพจิารณาประเมนิการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีเ่พือ่พจิารณาความด ี

ความชอบ 
3 6  วนั 

6 การขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 3 6 วนั 
7 การเรยีกคนืทรพัยส์นิในความดแูลเทศบาลต าบลนาเฉลยีง 

หรอืชดใชค้่าเสยีหายอนัเกดิจากการละเมดิ 
4 43  วนั 
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ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัในกำรจดัท ำคู่มือ 
 เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร รวมทัง้ลดปัญหาความช ้าซ้อนและ                          
มี ม า ต ร ฐ า น ใ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  
เหน็ควรใหก้องช่างไดม้กีารจดัท าคู่มอืปฏบิตังิานของหน่วยงานใหม้คีวามครบถ้วนถูกตอ้งและมคีวามเห
มาะสมกบัสภาพการณ์ในปัจจุบนั 
 
วตัถปุระสงค ์
 การจดัท า คู่มอืการปฏบิตังิาน  (Work  Manual)  เป็นเครื่องมอืทีส่ าคญัอย่างหนึ่งในการท างาน              
ทัง้ระดบัหวัหน้างานและผูป้ฏบิตังิาน  ซึ่งเป็นการจดัท ารายละเอยีดของการท างานในหน่วยงานกองช่าง               
อย่างเป็นระบบและครบถ้วน  สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ  เช่น  การสอนงาน  
การตรวจสอบการท างาน  การควบคุมงาน  การติดตามงาน  และการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
เ ป็ น ต้ น   ทั ้ ง นี้ เ พื่ อ เ พิ่ ม ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ ใ น ก า ร ด า เ นิ น ง า น ข อ ง อ ง ค์ ก ร  
เปรยีบเสมอืนแผนทีบ่อกเสน้ทางการท างานทีม่จุีดเริม่ต้นและจุดสิน้สุด  มคีวามอธบิายตามความจ าเป็น  
เพือ่ใหผู้ป้ฏบิตังิานไวใ้ชอ้า้งองิมใิหเ้กดิความผดิพลาดในการท างาน 
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ขอบเขต 
 การจดัท าคู่มอืการปฏบิตังิานของกองช่าง ประกอบดว้ยภารกจิทีป่ฏบิตัแิละหน้าทีร่บัผดิชอบต่าง 
ๆ ภายในกองช่าง ส านกังานเทศบาลต าบลนาเฉลยีง  ซึง่แบ่งออกเป็น 5  กลุ่มงาน  ประกอบดว้ย 

1. กลุ่มงานควบคุมอาคาร 
2. กลุ่มงานโครงการก่อสรา้งและบูรณะ 
3. กลุ่มงานรกัษาทีส่าธารณะ 
4. กลุ่มงานระบายน ้า 
5. กลุ่มงานธุรการ 

 ขอบเขตของคู่ มือการปฏิบัติงานของกองช่ าง  ส านักงาน เทศบาลต าบลนาเฉลียง  
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นคู่มือในการท างานให้บรรลุเป้าหมาย  ปฏิบัติงานได้ ถูกต้อง  
รวดเรว็และมปีระสทิธภิาพ              เป็นมาตรฐานแนวทางเดยีวกนั 
 
กลุ่มงำนควบคมุอำคำร  มี  8 กระบวนงำนดงัน้ี 

1. การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลง , รื้อถอน , ต่ออายุใบอนุญาตอาคาร 
ยกเว้นอาคารสูงและอาคารขนาดใหญ่พเิศษ โดยเริม่ตัง้แต่การรบัเรื่องด าเนินการ  ตรวจสอบ  
ออกใบอนุญาตหรอืออกค าสัง่แกไ้ข  แจง้ผูย้ื่นขออนุญาต  และบนัทกึลงฐานขอ้มลู 

2. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชัว่คราว  โดยเริ่มตัง้แต่การรับเรื่องด าเนินการ  ตรวจสอบ                   
ออกใบอนุญาต หรอืออกค าสัง่แกไ้ข  แจง้ผูย้ื่นขออนุญาต และบนัทกึลงฐานขอ้มลู 

3. ก า ร แ จ้ ง ค ว า ม ป ร ะ ส ง ค์ จ ะ ก่ อ ส ร้ า ง   ดั ด แ ป ล ง   รื้ อ ถ อ น ฯ  
โดยไม่ยื่ นค าขอรับ ใบอ นุญ าตจาก เจ้าพนั ก งานท้ อ งถิ่ น  (ต ามมาตรา  39   ท วิฯ )  
โดยเริ่มตัง้แต่การรบัเรื่องด าเนินการ  ตรวจสอบเอกสารและ              คิดค่าธรรมเนียม  
ออกใบรับแจ้ง  แจ้งผู้ยื่นขออนุญาตจ่ายค่าธรรมเนียม  ตรวจสอบแบบแปลนและเอกสาร 
(ออกหนงัสอืทกัทว้งภายใน  7 วนั) 

4. การออกใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร  ประเภทควบคุมการใช ้
โดยเริ่มตัง้แต่การรับเรื่องด าเนินการ  ตรวจสอบ  ออกใบอนุญาตหรือออกค าสัง่แก้ไข  
แจง้ผูย้ื่นขออนุญาต  และบนัทกึลงฐานขอ้มลู 

5. การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง 
โดยเริ่มตัง้แต่การตรวจพบหรือได้รับแจ้ง  ตรวจสอบข้อเท็จจริง  สรุปรวบรวมเอกสาร  
ออกค าสัง่กฎหมายด าเนินการตามกฎหมาย 

6. การประกาศเขตเพลิงไหม้  โดยเริ่มตัง้แต่การรบัแจ้งเรื่อง  ตรวจสอบข้อเท็จจริง   สรุปผล                      
ปิดประกาศ 

7. ก า ร แ จ้ ง ห นั ง สื อ ท า ง ป ก ค ร อ ง ก่ อ น อ อ ก ค า สั ่ ง เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถิ่ น  
โดยเริม่ตัง้แต่การตรวจสอบพบหรอืไดร้บัแจง้ตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ  ด าเนินการตามกฎหมาย 
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8. การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพานและเขื่อน ค.ส.ล. โดยเริม่ตัง้แต่การรบัเรื่องด าเนินการ  
ตรวจสอบประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา ออกใบอนุญาตหรอืออกค าสัง่แก้ไข                            
แจง้ผูย้ื่นขออนุญาต และบนัทกึลงฐานขอ้มลู 
 

กลุ่มงำนโครงกำรก่อสร้ำงและบูรณะ  มี  7  กระบวนงำน ดงัน้ี 
1. การจดัท าติดตัง้และดูแลรกัษาป้ายชื่อซอย  ป้ายจราจร  การทาสขีอบคนัหนิ  การทาสตีีเส้น 

ร ว ม ถึ ง เส้ น ท แ ย ง เห ลื อ ง  ก า รจัด ท า คั น ช ะ ล อ ค ว าม เร็ ว  ก า รติ ด ตั ้ ง   Guard-rail 
อุ ป ก ร ณ์ ป ร ะ ก อ บ ถ น น                            แ ล ะ ท า ง จั ก ร ย า น  
โด ย เริ่ม ตั ้ง แต่ ก ารส า รว จ แล ะป ระม าณ ก าร  ซ่ อ ม แซมห รือ ป ระส านห น่ วย งาน                
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

2. การซ่อมแซมและบูรณะถนน  ตรอก  ซอย  สะพาน  และสิ่งสาธารณะประโยชน์อื่น ๆ 
ที่ช ารุด เสียหาย   รวมทั ้งการดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ ในสภาพเรียบร้อย  โดยใช้วัสดุ  
อุปกรณ์และก าลังเจ้าหน้าที่ของกองช่าง  โดยเริ่มตัง้แต่การส ารวจออกแบบประมาณการ 
ขออนุมตัวิสัดุ                                และรายงานผล 

3. การซ่อมแซมและบูรณะถนน  ตรอก ซอย  สะพาน  และสิ่งสาธารณะประโยชน์อื่น ๆ 
ที่ ช า รุ ด เ สี ย ห า ย   ร ว ม ทั ้ ง ก า ร ดู แ ล บ า รุ ง รั ก ษ า ให้ อ ยู่ ใ น ส ภ า พ เรี ย บ ร้ อ ย 
โ ด ย ใ ช้ ง บ ป ร ะ ม า ณ ใ น ห ม ว ด ค่ า ใ ช้ ส อ ย ข อ ง ก อ ง ช่ า ง  
โดยเริม่ตัง้แต่การส ารวจออกแบบประมาณการ  ขออนุมตัจิา้งเหมาและด าเนินการ 

4. การก่อสร้างและบูรณะถนน  ตรอก  ซอย  สะพาน  และสิ่งสาธารณะประโยชน์อื่นๆ โดย                      
ใ ช้ ง บ ป ร ะ ม า ณ ใ น ห ม ว ด ค่ า   ค รุ ภั ณ ฑ์   ที่ ดิ น แ ล ะ สิ่ ง ก่ อ ส ร้ า ง  
โ ด ย เ ริ่ ม ตั ้ ง แ ต่ ก า ร ส า ร ว จ อ อ ก แ บ บ ป ร ะ ม า ณ ก า ร  
ขอจดัสรรงบประมาณและจา้งเหมาตามระเบยีบพสัดุ 

5. การจดัท ารายละเอียดขอตัง้งบประมาณในหมวดค่าที่ดินและสิง่ก่อสร้าง และการด าเนินงาน                   
ต าม โค ร งก า ร   โด ย เริ่ม ตั ้ ง แ ต่ ก า ร ร ว บ รว ม โค ร งก า ร   จั ด ล า ดั บ ค ว าม ส าคั ญ  
ชี้ แ จ ง ร า ย ล ะ เอี ย ด ง บ ป ร ะ ม าณ ต ร ว จ ส อ บ ร่ า ง ข้ อ เท ศ บั ญ ญั ติ ง บ ป ร ะ ม าณ  
ด าเนินการตามขอ้บญัญตังิบประมาณ 

6. ก า ร จ้ า ง เ ห ม า แ ล ะ ก า ร ค ว บ คุ ม ง า น ต า ม ร ะ เ บี ย บ พั ส ดุ 
โดยเริม่ตัง้แต่การเตรยีมการด าเนินการจา้งเหมาตามระเบยีบพสัดุ  ควบคุมงาน  ตรวจรบังาน  
ตัง้ฎกีาเบกิจ่ายเงนิ  ตรวจสอบค่า K และตดิตามผลตามสญัญา 

7. การปฏบิตังิานการแก้ไขปัญหาอื่น ๆ โดยเริม่ตัง้แต่การตรวจสอบค ารอ้งเรยีนปัญหาเดอืนรอ้น                
ความไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยของถนน  ตรอก  ซอย  สะพาน  ไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ                          
และ สาธารณูปโภค อื่น ๆ ด าเนินการแก้ไขปัญหาหรอืประสานงานกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       
รายงานผลและแจง้ใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบ 
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กลุ่มงำนรกัษำท่ีสำธำรณะ  มี 5 กระบวนงำน  ดงัน้ี       

1. ก า ร ชี้ ร ะ วั ง แ น ว เข ต ที่ ส า ธ า ร ณ ะ ร่ ว ม กั บ ช่ า ง รั ง วั ด ข อ ง ส า นั ก ง า น ที่ ดิ น ฯ 
โดยเริม่ตัง้แต่การรบัเรื่องตรวจสอบเอกสาร  ด าเนินการ 

2. การด าเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล ้าที่สาธารณะ  โดยเริม่ตัง้แต่การตรวจสอบ  
รวบรวมเอกสาร  ด าเนินการตามกฎหมาย 

3. การขออนุญาตตดัคนัหนิทางเท้า  ลดระดบัคนัหนิทางเทา้  ท าทางเชื่อม และเชื่อมท่อระบายน ้า                      
ในทีส่าธารณะ โดยเริม่ตัง้แต่การรบัเรื่อง  ตรวจสอบ  ออกใบอนุญาต  บนัทกึลงฐานขอ้มลู 

4. การขออนุญาตขุดดนิและถมดินโดยเริม่ตัง้แต่การรบัเรื่อง  ตรวจสอบ  ออกใบรบัแจ้ง  บนัทึก                    
ลงฐานขอ้มลู 

5. การก าหนดแนว เขตที่ ส าธารณ ะในกรณี   ขออ นุญ าตก่ อสร้าง   ดัด แปลงอาคาร  
ตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร  โดยเริม่ตัง้แต่การรบัเรื่อง  ตรวจสอบ  ด าเนินการ 

 
กลุ่มงำนระบำยน ้ำ  มี 6 กระบวนงำน  ดงัน้ี      

1. งานส ารวจข้อมูลคลองล ารางเพื่ อวางแผนการก่อสร้างและปรับปรุงระบบระบายน ้ า  
โดยเริม่ตัง้แต่ การส ารวจ  วางแผนงาน ขอจดัสรรงบประมาณ  รายงานผล       

2. งานขุดลอกคู  คลอง ล าราง ก าจัดวัชพืช  และงานล้างท าความสะอาดท่อระบายน ้ า  
(แรงงานคน)  โดยเริม่ตัง้แต่การส ารวจ  ด าเนินการ  รายงานผล 

3. งานขุดลอกคู   คลอง  ล าราง ก าจัดวัชพืช และงานล้างท าความสะอาด ท่อระบายน ้ า 
(โดยวธิจีา้งเหมา) โดยเริม่ตัง้แต่การส ารวจ  ด าเนินการจา้งเหมา ควบคุมงาน รายงานผล 

4. ก า ร แ ก้ ไ ข ท่ อ ร ะ บ า ย น ้ า อุ ด ตั น  ,  ท่ อ แ ล ะ ร า ง ร ะ บ า ย น ้ า ช า รุ ด  
ซ่อมแซมขอบบ่อและเปลี่ยนฝาบ่อพกั              ท่อระบายน ้า  โดยเริม่ตัง้แต่การตรวจสอบ  
เตรยีมการ และด าเนินการ 

5. การปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาน ้ าท่วม  โดยเริ่มตัง้แต่การตรวจสอบ  วางแผน 
และด าเนินการ 

6. การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ โดยเริ่มตัง้แต่การตรวจสอบ  
ด าเนินการ          และรายงานผล 
 

กลุ่มงำนธรุกำร มี 7 กระบวนกำร ดงัน้ี        
1. การรบัหนังสอื  โดยเริม่ตัง้แต่การรบัหนังสอื  ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบของหนังสอื                 

การลงทะเบยีนรบั  เสนอหวัหน้ากองช่าง 
2. การส่งหนังสือ  โดยเริ่มตัง้แต่การเสนอหัวหน้ากองช่าง ตรวจสอบ  ลงนาม  ลงทะเบียน 

การจดัสง่หนงัสอืและส าเนาสง่คนืเจา้ของเรื่อง 
3. การจดัซื้อพสัดุ ครุภณัฑ ์กรณีวธิีเฉพาะเจาะจง  โดยเริม่ตัง้แต่การส ารวจ  ก าหนดรายละเอยีด                  

ขออนุมตัจิดัซือ้  จดัท าราคากลาง  เสนอราคา  ตรวจรบัพสัดุ  ลงทะเบยีนพสัดุ  รายงานผล 
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4. การเบิกจ่ายเงนิค่าสวสัดิการต่าง ๆ โดยเริม่ตัง้แต่การตรวจสอบ ส่งเรื่องเสนอฝ่ายการคลัง 
ด าเนินการรบั – จ่ายเงนิ และสง่หลกัฐานการรบัเงนิ 

5. การพจิารณาประเมนิการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีเ่พือ่พจิารณาความดคีวามชอบ  โดยเริม่ตัง้แต่               
การตรวจสอบ  ด าเนินการเสนอหวัหน้าฝ่ายพจิารณา 

6. ก า รข อ พ ร ะ ร า ช ท าน เค รื่ อ ง ร า ช อิ ส ริย าภ ร ณ์   โด ย เริ่ ม ตั ้ ง แ ต่ ก า ร ต ร ว จ ส อ บ  
จดัท าบญัชรีายชื่อพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ าผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
เสนอหวัหน้าฝ่ายพจิารณา 

7. การเรยีกคนืทรพัยส์นิในความดูแลของเทศบาลต าบลนาเฉลยีง หรอืชดใชค้่าเสยีหายอนัเกดิจาก              
ก า ร ล ะ เ มิ ด   โ ด ย เ ริ่ ม ตั ้ ง แ ต่ ก า ร รั บ เ รื่ อ ง   เ ส น อ หั ว ห น้ า ฝ่ า ย สั ่ ง ก า ร  
ตรวจสอบหลักฐานและข้อเท็จจริงจากหน่วยงานต่าง ๆ ด าเนินการตามกฎระเบียบ  
ตดิตามและรายงานผล 

 
กรอบแนวคิด 
 เท ศบ าลต าบ ลน า เฉ ลีย ง เป็ น ชุ ม ชนที่ มี ป ระช าก รอยู่ อ าศั ยห น าแ น่ น ป านกล าง 
เ ป็ น ศู น ย์ ก ล า ง ค ว า ม เจ ริญ   ทั ้ ง ด้ า น ก า ร เมื อ ง   เศ ร ษ ฐ กิ จ แ ล ะ สั ง ค ม ข อ ง ต า บ ล  
เท ศ บ าล ต าบ ลน า เฉ ลี ย ง เ ป็ น ห น่ ว ย ง าน ที่ ต้ อ ง ให้ บ ริก า รทุ ก ด้ าน   ตั ้ง แ ต่ เกิ ด จน ต าย  
ผู้ บ ริห ารเทศบาลต าบลนาเฉ ลีย งมีน โยบ ายต้ อ งก ารพัฒ นาให้ เทศบาลต าบลนาเฉลีย ง                  
เ ป็ น เมื อ ง น่ า อ ยู่   มี ส า ธ า ร ณู ป โภ ค ค รบ ถ้ ว น ส ม บู ร ณ์   มี ส ภ าพ แ ว ด ล้ อ ม ที่ ส ะ อ า ด  
มรีะเบยีบเรยีบรอ้ยสวยงาม  ประชาชนที่ไดร้บัความสะดวกมคีุณภาพชวีติที่ด ี ซึ่งรวมถงึการบรกิารที่ด ี 
เป็นองคก์รทีม่กีารบรกิารและ             การบรหิารจดัการทีด่ทีีสุ่ด  “Best  Service Organization” 
 ก า ร จั ด ท า คู่ มื อ ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง ก อ ง ช่ า ง   เ ท ศ บ า ล ต า บ ล น า เ ฉ ลี ย ง  
เ พื่ อ เ จ้ า ห น้ า ที่ จ ะ ไ ด้ ใ ช้ เ ป็ น คู่ มื อ ป ฏิ บั ติ ง า น ไ ด้ ถู ก ต้ อ ง   ร ว ด เ ร็ ว  
ให้ ป ร ะช าช น มี ค ว าม พึ งพ อ ใจ แ ล ะมี ป ร ะสิ ท ธิ ภ าพ เป็ น ม าต ร ฐ าน แ น วท าง เดี ย ว กั น  
คู่มือปฏิบัติการปฏิบัติงานของกองช่าง  เทศบาลต าบลนาเฉลียง  มี รวม 31  กระบวนงาน  
โดนมกีรอบแนวคดิแบ่งออกเป็น 5  กระบวนงาน  ดงันี้ 
 

1. การยื่นขออนุญาต  ต่าง ๆ  มุ่งเน้นความรวดเรว็ของการบรกิารและความพงึพอใจของประชาชน 
มขีัน้ตอนการท างานทีต่รวจสอบได ้ มแีนวทางการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 
 

ผู้รบับริกำร ควำมต้องกำร / ควำมคำดหวงั 
▪ ประชาชนและผูป้ระกอบการ ▪ ไดร้บัความสะดวกรวดเรว็ในการรบับรกิาร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำร / ควำมคำดหวงั 
▪ ประชาชนและผูป้ระกอบการ 
 
▪ เทศบาลต าบลนาเฉลยีง 

▪ ป ร ะ ช า ช น แ ล ะ ผู้ ป ร ะ ก อ บ ก า ร 
ไดร้บัความพงึพอใจในการรบับรกิาร 
▪ เทศบาลต าบลนาเฉลียงสามารถจดัเก็บค่าธรรมเนียม 
ส า ม า ร ถ ค ว บ คุ ม 
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ตรวจสอบและทราบจ านวนสิง่ปลูกสรา้งทีไ่ดร้บัการอนุญาต 
 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
▪ ก ฎ ห ม าย เอ ก ส ารอ้ า งอิ ง  
ห ม ว ด  1  วิ ช า ชี พ วิ ศ ว ก ร  
สถ าปนิ กควบคุ ม   หมวด  2 
ค ว บ คุ ม อ า ค า ร   ห ม ว ด  4 
รกัษาทีส่าธารณะ ฯลฯ 

▪  ประชาชนมคีวามพงึพอใจ ▪ เท ศ บ า ล ต า บ ล น า เฉ ลี ย ง 
ส าม ารถควบคุ ม   ต รวจสอบ  
แ ล ะ ท ร า บ จ า น ว น 
สิง่ปลูกสรา้งทีไ่ดร้บัการขออนุญาต 

 
 
 
 
 
 

2. ก า ร บ ริ ก า ร ส า ธ า ร ณ ะ   เ ช่ น   ก า ร แ ก้ ไ ข ปั ญ ห า เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น ต่ า ง  ๆ 
มุ่งเน้นความรวดเรว็ของการบรกิารเพือ่ความพงึพอใจของประชาชน 
ผู้รบับริกำร ควำมต้องกำร / ควำมคำดหวงั 

▪ 
ประชาชนและผูร้อ้งเรยีน 

▪ 
ประชาชนพงึพอใจในการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีใ่นการด าเนินการหรอืระงบัเหตุเดอืดรอ้นร าคาญ 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำร / ควำมคำดหวงั 
▪ 
เทศบาลต าบลนาเฉลยีง 
 
▪ 
ผูก้่อเหตุเดอืดรอ้นร าคาญ 

▪ ประชาชนพงึพอใจและพืน้ทีม่คีวามเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 
▪ ไดร้บัค าแนะน าในการแกไ้ขปัญหาทีถู่กตอ้งอย่าง เป็นธรรม 

 
กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

▪ กฎหมายเอกสารอา้งองิ หมวด 
2  ค ว บ คุ ม อ าค าร  ห ม ว ด  4 
รกัษาทีส่าธารณะ  

▪  ความพงึพอใจของประชาชน 
▪  รวด เร็ว  มีแ ผน งาน   ถู ก ต้ อ ง  
โปร่งใสและเป็นธรรมในการด าเนินการ 

▪ เทศบาลต าบลนาเฉลียง 
เ ป็ น ต า บ ล น่ า อ ยู่ 
มี ค ว า ม ส ะ อ า ด 
เป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 

 
3. การส ารวจ  ตรวจสอบ  และออกแบบ  จ้างเหมา  ควบคุมงาน  ตรวจรับงาน ต่าง ๆ 

เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 
ผู้รบับริกำร ควำมต้องกำร / ควำมคำดหวงั 
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▪ โรงเรยีน  สว่นราชการ  อาคารและทีส่าธารณะประโยชน์ ต่าง ๆ  ▪ พืน้ทีม่คีวามเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย  สะดวก ปลอดภยั 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำร / ควำมคำดหวงั 
▪  ประชาชน 
 
▪ เทศบาลต าบลนาเฉลยีง 

▪ พื้ น ที่ มี ค ว า ม เ ป็ น ร ะ เ บี ย บ เ รี ย บ ร้ อ ย 
มแีผนและแนวทางป้องกนัแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ ในพืน้ที ่
▪ แนวทางการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนัทุกส านกังาน 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร 
▪ ก ฎ ห ม า ย เ อ ก ส า ร อ้ า ง อิ ง  ห ม ว ด  3 
หลกัเกณฑก์ารค านวณราคากลางงานก่อสรา้งของทางราชการ 
ฯลฯ 

▪  ความพงึพอใจของประชาชน 
▪  
เจา้หน้าทีส่ามารถด าเนินการตามขัน้ตอนของกฎหมาย 

 
 
 

4. การด าเนินการคดีต่อผู้กระท าความผิดในกฎหมายควบคุมอาคารและผังเมือง ฯลฯ 
มกีรอบแนวคดิเพือ่ใชเ้ป็นแนวทางการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 
ผู้รบับริกำร ควำมต้องกำร / ควำมคำดหวงั 

▪ ประชาชน  ▪ พืน้ทีม่คีวามเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย  สะดวก ปลอดภยั 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำร / ควำมคำดหวงั 
▪  ผูก้ระท าความผดิ 
 
 
▪ 
เทศบาลต าบลนาเฉลยีง 

▪ 
ผูก้ระท าความผดิตอ้งการใหก้ระบวนการพจิารณาความผดิของตนเป็นไปอย่างเป็นธรรม 
ดว้ยความโปร่งใสและยุตธิรรม 
▪ พืน้ทีม่คีวามเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 

 
กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

▪ กฎหมาย เอกสารอ้ างอิ ง 
ห ม ว ด  1   วิ ช าชี พ วิศ ว ก ร  
สถาปนิกควบคุม   หมวด 2 
ค ว บ คุ ม อ า ค า ร  ห ม ว ด  4 
รกัษาทีส่าธารณะ  ฯลฯ 

▪  ความพงึพอใจของประชาชน 
▪  
พืน้ทีเ่สีย่งไดร้บัการตรวจอย่างครอบคลุม 

▪ เทศบาลต าบลนาเฉลียง 
เ ป็ น ต า บ ล น่ า อ ยู่ 
มี ค ว า ม ส ะ อ า ด 
เป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 
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5. การบรหิารงานด้านบุคลากร  มคีวามถูกต้องตามกฎหมายระเบยีบและแนวทางการปฏบิตังิาน 
บุคลากรภายในหน่วยงานมคีวามพงึพอใจและมขีวญัก าลงัใจในการปฏบิตัหิน้าที่ 

ผู้รบับริกำร ควำมต้องกำร / ควำมคำดหวงั 
▪ ขา้ราชการและลูกจา้ง ▪ มกีารตดิตามตรวจสอบไดอ้ย่างเป็นระบบรวดเรว็ 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำร / ควำมคำดหวงั 
▪  หน่วยงาน / สว่นราชการ ▪ 

สามารถตดิตามเอกสารและประสานงานไดอ้ย่างรวดเรว็ 
 

 
กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

▪ กฎหมายเอกสารอ้างอิง หมวด 6 ธุรการ เช่น 
ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ 
ฯลฯ 

▪  รวดเร็ว  ถูกต้อง สามารถ  
ตรวจสอบได ้

▪ 
บุคลากรภายในหน่วยงานมคีวามพงึพอใจและขวญัก าลงัใจในการปฏบิตัหิน้าที่ 

 
 
 
 
 
ข้อก ำหนดท่ีส ำคญั 
 

ช่ือกระบวนงำน ข้อก ำหนดท่ีส ำคญั 
1. การยื่นขออนุญาต ต่าง ๆ - 

หลกัฐานการขออนุญาตถูกตอ้งครบถว้นตามกฎหมาย 
-  มกีระบวนงานและแผนงานทีช่ดัเจน 

2.การบรกิารสาธารณะ เช่น การแกไ้ข ปัญหาเรื่องรอ้งเรยีนต่าง ๆ -  มขี ัน้ตอนการท างานทีต่รวจสอบได ้
-  
สามารถตรวจสอบและพบเหน็ต าแหน่งทีเ่กดิปัญหาได ้

3.การส ารวจ  ตรวจสอบ  และ การออกแบบ จ้างเหมา ควบคุมงาน 
ตรวจรบังาน ต่าง ๆ 

-  มกีระบวนงานและแผนทีช่ดัเจน 
-  มขี ัน้ตอนการท างานทีต่รวจสอบได ้
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4.การด าเนินคดตี่อผูก้ระท าความผดิในกฎหมายควบคุมอาคารและผงัเมอืง 
ฯลฯ 

-  มกีระบวนงานและแผนงานทีช่ดัเจน 
-  มขี ัน้ตอนการท างานทีต่รวจสอบได ้
-  มหีลกัฐานของผูก้ระท าความผดิ 

5.การบรหิารงานดา้นบุคลากร - มกีระบวนงานและแผนงานทีช่ดัเจน 
- มี ก า ร จั ด ท า บั ญ ชี ร า ย ชื่ อ เอ ก ส า ร ต่ า ง  ๆ 
อย่างเป็นระบบ 

 
 
 
 
 
ค ำจ ำกดัควำม 
 
  กองช่ำง   คือ  
ส่วนรำชกำรภำยในตำมโครงสร้ำงหน่วยงำนเทศบำลต ำบลนำเฉลียง  
 
  ผูอ้ านวยการกองช่าง   คอื  ผูก้ ากบัดแูลการปฏบิตังิานภายในกองช่าง 
  หวัหน้ากลุ่มงาน   คื อ  
ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายในการก ากบัดแูลการปฏบิตังิานในกลุ่มงานภารกจิ 
  เจา้หน้าทีก่ลุ่มงาน   คอื  ผูป้ฏบิตังิานในกลุ่มงานภารกจิ 
  คณะกรรมการฯ   คอื  คณะบุคคลที่ได้รบัมอบหมายให้ปฏบิตังิานตามค าสัง่ต่าง 
ๆ 
  เจา้หน้าทีค่วบคุมงาน   คอื  ผู้ที่ได้รบัมอบหมายในการควบคุมก ากบัดูแลและตรวจสอบงาน                
           จา้งเหมาของเทศบาลต าบลนาเฉลยีง 
  การรายงาน    คอื  การรายงานผลของเจา้หน้าทีป่ฏบิตังิานเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา 
           ตามล าดบัชัน้ 
  ฐานขอ้มลู    คอื  ขอ้มลูทีใ่ชจ้ดัเกบ็ในลกัษณะของเอกสารหรอืขอ้มลูอเิลก็ทรอนิกส์ 
          งานต่าง ๆ เพือ่ใชใ้นการตรวจสอบ  วเิคราะห ์ และตดัสนิใจ 
  เหตุเดอืดรอ้นร าคาญ   คื อ  
เหตุหนึ่งเหตุใดอนัอาจก่อใหเ้กดิความเดอืดรอ้นแก่ประชาชนผูท้ีอ่ยู่ 
                   อาศยัในบรเิวณใกลเ้คยีง 
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ค ำอธิบำยสญัลกัษณ์ / ค ำอธิบำยค ำต่อ 
  ก า ร เ ขี ย น แ ผ น ผั ง ข อ ง ก ร ะ บ ว น ก า ร  (Work  Flow)  
มีสัญ ลักษ ณ์ ที่ ใช้ เพื่ อแสดงถึงกิจกรรมที่ ด า เนินการ  ทิศทางของการปฏิบัติ   การตัดสิน ใจ  
ฐานขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้ง  และการรายงานเอกสารต่าง ๆ ซึง่มคี าอธบิายสญัลกัษณ์ทีใ่ช ้ ดงัต่อไปนี้ 
 

สญัลกัษณ์ ค ำอธิบำย 

 
 
 

 
จุดเริม่ตน้และจุดสิน้สุดของกระบวนการ 

 
 
 

 
กระบวนการทีม่กีจิกรรมย่อมอยู่ภายใน 

 
 
 

 
กจิกรรมและการปฏบิตังิาน 
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การตดัสนิใจ  (Decision) 

 
 
 

 
ฐานขอ้มลู  (Database) 

 
 
 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 
 

เอกสารรายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document) 

 
 
 

 
ทศิทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

ทศิทางการน าเขา้ / สง่ออกของเอกสาร / รายงาน 
/ ฐานขอ้มลูทีอ่าจจะเกดิขึน้ 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขัน้ตอน / กระบวนการ  
(Connector) 

 
 
 
 
หน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ 
   
  กองช่าง  มหีน้าที่รบัผดิชอบเกี่ยวกบัการส ารวจ ออกแบบ การจดัท าขอ้มูลด้านวศิวกรรม และ          
การทดสอบคุณภาพวสัดุ งานออกแบบและเขยีนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร               
ต า ม ร ะ เ บี ย บ ก ฎ ห ม า ย  ง า น แ ผ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ก่ อ ส ร้ า ง แ ล ะ ซ่ อ ม บ า รุ ง 
การควบคุมก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรกัษาเครื่องจกัรและยานพาหนะ งานเกี่ยวกบัแผนงาน ควบคุม 
เก็บรกัษา การเบกิจ่ายพสัดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น ้ามนัเชื้อเพลงิ และงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง มอบหมายให ้
นายวิศ ณุ   มันตะสูตร ต าแห น่ง ผู้ อ านวยการกองช่ าง เลขที่ ต าแห น่ง 39 -2 -05 -2103 -001 
เ ป็ น ผู้ ป ก ค ร อ ง บั ง คั บ บั ญ ช า ข้ า ร า ช ก า ร  พ นั ก ง า น เ ท ศ บ า ล 
และรบัผดิชอบในการปฏบิตัริาชการกองช่างใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย  
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กำรแบ่งส่วนรำชกำร 
  ตามค าสัง่เทศบาลต าบลนาเฉลียง ที่  1830/2561  เรื่อง  แบ่งงานและมอบหมายหน้าที ่              
ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการของเทศบาลต าบลนาเฉลียง  ลงวันที่  21 ธันวาคม 2561                         
สรุปการแบ่งหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของกองช่าง เทศบาลต าบลนาเฉลยีง เป็นแผนภูมไิด ้ ดงันี้ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ 

หน่วยงำนรบัผิดชอบ ควำมรบัผิดชอบ 
นายกเทศมนตร ี 1. ก ากบัดแูลการด าเนินงานต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 

2. อนุมตัแิผนงาน 
3. แต่งตัง้คณะท างานและคณะกรรมการต่าง ๆ ภายในส านกังาน 
4. ลงนามในค าสัง่แกไ้ขและใบอนุญาตต่าง ๆ 

ผูอ้ านวยการกองช่าง 

งานวศิวกรรม งานสถาปัตยกรร

ม 
งานผงัเมอืง งานสาธารณูปโภ

ค 

  ฝ่ายแบบแผนและก่อสรา้ง 

งานสถานทีแ่ล

ะไฟฟ้าสาธาร

ณะ 
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5. ลงนามในประกาศ  สญัญาจา้งเหมาต่าง ๆ 
6. ลงนาในค าสัง่ปฏบิตัริาชการ ฯลฯ 

ผูอ้ านวยการกองช่าง 1. ก ากบัดแูลการด าเนินงานต่าง ๆ ภายในกองช่าง 
2. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

งานวศิวกรรม  ปฏบิตังิานในภารกจิของกลุ่มงาน ดงันี้ 
1. ออกแบบค านวณดา้นวศิวกรรม 
2. งานวางโครงการและการก่อสรา้งทางดา้นวศิวกรรม 
3. งานใหค้ าปรกึษาแนะน าและบรกิารเกีย่วกบัทางดา้นวศิวกรรม 
4. 
งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรา้งอาคารดา้นวศิวกรรม 
5. งานออกแบบรายงาน รายละเอยีดทางดา้นวศิวกรรม 
6. งานส ารวจหาขอ้มลูรายละเอยีดเพือ่ค านวณ 
ออกแบบก าหนดรายละเอยีดทางดา้นวศิวกรรม 
7. งานควบคุมอาคารและโรงงานอุตสาหกรรมตามกฎหมาย 
8. งานถ่ายโอนภารกจิการดูแลโรงงานตาม พรบ. โรงงาน พ.ศ. 2535 
(จากอุตสาหกรรมจงัหวดัเพชรบูรณ์) 
9. งานควบคุมสถานบรกิารน ้ามนัเชือ้เพลงิ 
10. งานการขดุดนิ-ถมดนิ ตาม พรบ. ขดุดนิและถมดนิ พ.ศ. 2543 
11. งานการศกึษาวเิคราะห ์วจิยัทางดา้นวศิวกรรม 
12. งานประมาณการราคาค่าก่อสรา้งดา้นวศิวกรรม 
13. งานควบคุมการก่อสรา้งในสาขาวศิวกรรม 
14. งานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
  

งานสถาปัตยกรรม ปฏบิตังิานในภารกจิของกลุ่มงาน ดงันี้ 
1. งานออกแบบ เขยีนแบบทางดา้นสถาปัตยกรรม มณัฑนศลิป์ 
2. งานวางโครงการ จดัท าผงัและควบคุมการก่อสรา้งทางสถาปัตยกรรม 
3. งานใหค้ าปรกึษาแนะน าดา้นสถาปัตยกรรม มณัฑนศลิป์ 
4. 
งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรา้งสถาปัตยกรรมตามก
ฎหมาย 
5. งานควบคุมการก่อสรา้งทางสถาปัตยกรรม 
6. งานออกรายการทางสถาปัตยกรรม 
7. งานส ารวจขอ้มลูเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม 
8. งานวเิคราะห ์วจิยั ทางดา้นสถาปัตยกรรม มณัฑนศลิป์ 
9. งานประมาณราคาค่าก่อสรา้งทางดา้นสถาปัตยกรรม มณัฑนศลิป์ 
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10. งานใหบ้รกิารดา้นสถาปัตยกรรม มณัฑนศลิป์ 
และงานดา้นศลิปกรรมต่าง ๆ 
11. งานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

งานผงัเมอืง ปฏบิตังิานในภารกจิของกลุ่มงาน ดงันี้ 
1. งานจดัท าผงัเมอืงรวม 
2. งานจดัท าผงัเมอืงเฉพาะ 
3. งานพฒันาและปรบัปรุงชุมชนแออดั 
4. งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและทีด่นิสาธารประโยชน์ 
5. งานส ารวจรวบรวมขอ้มลูทางผงัเมอืง 
6. งานอนุรกัษ์สิง่แวดลอ้มทัง้หมด 
7. งานตรวจสอบโครงการพฒันาผงัเมอืง 
8. งานใหค้ าปรกึษาดา้นผงัเมอืง 
9. งานใหค้ าปรกึษาดา้นสิง่แวดลอ้ม 
10. งานควบคุมใหป้ฏบิตัติามผงัเมอืงรวม 
11. งานวเิคราะหว์จิยังานผงัเมอืง 
12. งานวเิคราะหว์จิยัดา้นสิง่แวดลอ้ม 
13. งานเวนคนืและจดักรรมสทิธิท์ีด่นิ 
14. งานขึน้ทะเบยีนทางหลวงทอ้งถิน่ 
15. งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค ปฏบิตังิานในภารกจิของกลุ่มงาน ดงันี้ 
1. งานดา้นการก่อสรา้งอาคาร ถนน สะพาน ทางเทา้ เขือ่น 

ไฟฟ้าสาธารณะ รถยนต ์เครื่องยนต ์ดแูลระบบประปาส านกังาน 
และสิง่ตดิตัง้อื่น ๆ ฯลฯ  

2. งานการวางโครงการและควบคุมการก่อสรา้ง 
3. งานซ่อมบ ารุงรกัษาอาคาร ถนน สะพาน เขือ่น ทางเทา้ 
4. งานควบคุมดแูลอาคารสถานที่ 
5. งานปรบัปรุงแกไ้ขและป้องกนัสิง่แวดลอ้มเป็นพษิ 
6. งานใหค้ าปรกึษาแนะน าหรอืตรวจสอบเกี่ยวกบังานก่อสรา้ง 
7. งานควบคุมพสัดุ งานดา้นโยธา 
8. งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรกัษา 
9. งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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งานสถานทีแ่ละไฟฟ้าสาธาร
ณะ 

ปฏบิตังิานในภารกจิของกลุ่มงาน ดงันี้ 
1. งานตดิตัง้ไฟฟ้าสาธารณะ 
2. งานประดบัตกแต่งตดิตัง้ไฟฟ้าสาธารณะในอาคารและนอกสถานที ่
3. งานควบคุม ดแูล บ ารุงไฟฟ้าสาธารณะ 
4. งานตกแต่งสถานทีใ่นงานพธิทีอ้งถิน่ งานราชพธิ ี
และงานรฐัพธิขีองทอ้งถิน่ 
5. งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

 

หน่วยงำนรบั
ผิดชอบ 

ควำมรบัผิดชอบ 

งานสวนสาธาร
ณะ 

ปฏบิตังิานในภารกจิของกลุ่มงาน ดงันี้ 
1. งานจดัสถานทีพ่กัผ่อนหย่อนใน เช่น สวนสาธารณะ สวนหย่อม 
2. งานควบคุมดแูล บ ารุงรกัษาสถานทีพ่กัผ่อนหย่อนใจ 
3. งานดูแล บ ารุงรกัษาตน้ไม ้พนัธุไ์มต้่าง ๆ  
4. งานจดัท าดแูลรกัษาเรอืนเพาะช าและขยายพนัธุไ์มต้่าง ๆ 
5. งานใหค้ าปรกึษาแนะน าเผยแพร่ทางดา้นภูมสิถาปัตย์ 
6. งานประมาณการราคาดา้นภูมสิภาปัตย์ 
7. งานอื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

กลุ่มงานธุรการ ปฏบิตังิานในภารกจิของกลุ่มงาน  ดงันี้ 
1. การรบั – สง่หนงัสอื 
2. การจดัหาพสัดุครุภณัฑ์ 
3. การบรหิารงานบุคคลและงบประมาณ 

3.1 การเบกิจ่ายเงนิค่าสวสัดกิารต่าง ๆ 
3.2 การพจิารณาประเมนิการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีเ่พือ่พจิารณาความดคีว

ามชอบ 
3.3 การขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
3.4 การเรยีกคนืทรพัยส์นิในความดแูลของเทศบาลต าบลนาเฉลยีงหรอืชดใชค้่

าเสยีหายอนัเกดิจากการละเมดิ 
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ส่วนท่ี  2 

งำนควบคมุอำคำร 

 

หน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ 

          ง า น ค ว บ คุ ม อ า ค า ร มี ห น้ า ที่ ร ั บ ผิ ด ช อ บ เกี่ ย ว กั บ ก า ร ค ว บ คุ ม บั ง คั บ ก า ร 

หรือปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร , การผังเมือง , กฎกระทรวง , 

ข้ อ บั ญ ญั ติ ท้ อ ง ถิ่ น แ ล ะ ก ฎ ห ม า ย อื่ น  ๆ           

ที่ เกี่ ย วข้อ งต ามที่ เท ศบาลต าบลนาเฉลีย ง ได้ รับ มอบหมายอ าน าจต ามกฎหมายจัดตั ้ง 

และปฏบิตัติามขัน้ตอนการกระจายอ านาจใหแ้ก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ ในฐานะเจา้พนักงานทอ้งถิน่ 

ดงันี้ 

1. การพจิารณาอนุญาตให้ก่อสรา้ง ดดัแปลง รือ้ถอนอาคาร และเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 21  

มาต รา  22   แล ะม าต รา 39  ทวิ   ก ารอ นุญ าต ให้ ต่ ออ ายุ ใบ อ นุญ าตต ามมาต รา   35 

ก า รข อ โอ น ใบ อ นุ ญ าต ก่ อ ส ร้ า ง   ดั ด แ ป ล ง   รื้ อ ถ อ น   เค ลื่ อ น ย้ า ย อ าค า ร   ห รือ  

สิง่ปลูกสรา้งตามมาตรา 35 การขอโอนใบอนุญาต  ก่อสรา้ง  ดดัแปลง  รือ้ถอน  เคลื่อนยา้ยอาคาร  

ห รื อ สิ่ ง ป ลู ก ส ร้ า ง ต า ม ม า ต ร า  3 6  ก า ร สั ่ ง แ ก้ ไ ข เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง แ ผ น ผั ง  

บ ริ เ ว ณ แ บ บ แ ป ล น ห รื อ ร า ย ก า ร ค า น ว ณ   ต า ม ม า ต ร า   2 7 

และการรบัทราบรายการบอกเลิกตวัผู้ควบคุมงาน หรอืบอกเลกิการเป็นผู้ควบคุมงานตามมาตรา  

30  แห่ง  พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.  2522  แก้ไขเพิม่เติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.  2535  ,  

(ฉบับที่  3) พ .ศ. 2543 พระราชบัญญัติการผังเมือง  พ .ศ.  25 60  กฎกระทรวงต่าง ๆ 
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ที่ อ อ ก ต า ม ค ว า ม พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ค ว บ คุ ม อ า ค า ร  

กฎกระทรวงใหใ้ชบ้งัคบัผงัเมอืงรวมจงัหวดัเพชรบูรณ์ พ.ศ. 2560 และกฎหมายอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งฯ  

กบัอาคารทุกประเภททีต่ ัง้อยู่ในพืน้ทีร่บัผดิชอบ  ยกเวน้อาคารสงูและอาคารขนาดใหญ่พเิศษ  

2 . ต รว จส อ บ ค ว าม ถู ก ต้ อ ง ข อ งก า รแ จ้ ง ก า ร ใช้ ป ระ โย ช น์ ที่ ดิ น ต าม ก ฎ ก ระท รว ง  

ใ ห้ ใ ช้ บั ง คั บ ผั ง เ มื อ ง ร ว ม จั ง ห วั ด เ พ ช ร บู ร ณ์   พ . ศ .  2 5 6 0  

โดยให้ค าแนะน าประชาชนในการกรอกรายการตามแบบหนังสือแจ้ง  การใช้ประโยชน์ที่ดิน  

หรอืการเปลีย่นแปลงการใชป้ระโยชน์ทีด่นิในเขตผงัเมอืงรวม  

3 .  ค ว บ คุ ม ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ก่ อ ส ร้ า ง   ดั ด แ ป ล ง  

รื้ อ ถ อ น แ ล ะ เค ลื่ อ น ย้ า ย อ าค า ร ให้ ถู ก ต้ อ ง ต ร ง ต าม แ ผ น ผั ง บ ริ เวณ  แ บ บ แ ป ล น 

แ ล ะ ร าย ก ารป ระก อ บ แบ บ แป ลน ที่ ไ ด้ รับ อ นุ ญ าต   ต ล อ ด จน วิ ธี ก ารห รือ เงื่ อ น ไข                         

ทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ก าหนดไวใ้นใบอนุญาต 

4. ตรวจสอบด าเนินการกับผู้กระท าผิด หรือฝ่าฝืนพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522                      

แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2)  พ.ศ. 2535 , (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2543 ดงันี้ 

     (4.1)  การสัง่ระงบัการก่อสรา้งอาคาร ดดัแปลงอาคาร รือ้ถอนอาคาร 

          ( 4 . 2 )   ก า ร ป ฏิ บั ติ ก า ร เ ค ลื่ อ น ย้ า ย อ า ค า ร   ก า ร สั ่ ง ห้ า ม ใ ช้ อ า ค า ร 

การสัง่ใหแ้กไ้ขเปลีย่นแปลงอาคารและการสัง่ใหร้ือ้ถอนอาคาร  ตามทีบ่ญัญตัไิวใ้นมาตรา 40 มาตรา 41  

ม า ต ร า  4 2   ม า ต ร า  4 3   ม า ต ร า  4 6  แ ล ะ ม า ต ร า   4 6  ท ว ิ

โดยไม่จ ากัดประเภทอาคารเพื่อให้มีการรื้อถอนอาคารตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา  43จนเสร็จการ 

โดยไม่จ ากดัประเภทของอาคาร 

          (4 .3 )   ก า ร ร้ อ ง ทุ ก ข์ ด า เนิ น ค ดี แ ก่ ผู้ ก ร ะ ท า ผิ ด ก ฎ ห ม า ย แ ล ะ ข้ อ บั ญ ญั ติ ฯ 

ในหน้าทีร่บัผดิชอบของเทศบาลต าบลนาเฉลยีง 

 การปฏิบัติงานตามข้อ (4.1) (4.2) และ (4.3) กระท าโดยอ านาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ล ง น า ม โ ด ย น า ย ก เท ศ ม น ต รี ต า บ ล น า เฉ ลี ย ง  ใ น ฐ า น ะ  เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถิ่ น 

และปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 

5. ตรวจสอบและด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ในกรณีที่มีการประกอบกิจการ  หรอืการก่อสร้าง 

ดั ด แ ป ล ง  ใ ช้ ห รื อ เ ป ลี่ ย น ก า ร ใ ช้ อ า ค า ร 

ที่เป็นการได้ประโยชน์ที่ดินที่ขดักับกฎกระทรวงให้ใช้บังคบัผงัเมืองรวมจงัหวดัเพชรบูรณ์ พ.ศ. 

2560 ดงันี้ 

 (5.1)  การรอ้งทุกขด์ าเนินคดแีก่ผูก้ระท าผดิตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมอืง 

 ( 5 . 2 )  

ร้องขอต่อศาลสัง่ให้ผู้กระท าผิดด าเนินการแก้ไขให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง       
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ก ารป ฏิ บั ติ ง าน ต าม ข้ อ  (1 ) แ ล ะ  (2 ) ก ระท า โด ย อ าน าจข อ ง เจ้ าพ นั ก งาน ท้ อ งถิ่ น 

ลงนามโดยนายกเทศมนตรตี าบลนาเฉลยีง 

 

อำคำรตำมพระรำชบญัญติัควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2535 และ               

(ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2543 

 อ าค า ร  ห ม าย ค ว าม ว่ า   ตึ ก  บ้ า น  เรือ น  โร ง  ร้ าน  แ พ  ค ลั ง สิ น ค้ า  ส า นั ก ง าน 

และสิง่ทีส่รา้งขึน้อย่างอื่นซึง่บุคคลอาจเขา้อยู่หรอืเขา้ใชส้อยได ้ และความหมายรวมถงึ 

1. อฒัจนัทรห์รอืสิง่ทีส่รา้งขึน้อย่างอื่นเพือ่ใชเ้ป็นทีชุ่มนุมของประชาชน 

2. เขื่อน สะพาน อุโมงค์ ทางหรือท่อระบายน ้ า อู่เรือ คานเรือ ท่าน ้ า ท่าจอดเรือ รัว้ ก าแพง 

หรอืประตู ทีส่รา้งขึน้ตดิต่อหรอืใกลเ้คยีงกบัทีส่าธารณะหรอืสิง่ทีส่รา้งขึน้ใหบุ้คคลทัว่ไปใชส้อย 

3. ป้ายหรอืสิง่ทีส่รา้งขึน้ส าหรบัตดิหรอืตัง้ป้าย 

( ก )   ที่ ติ ด ห รื อ ตั ้ ง ไ ว้ เ ห นื อ ที่ ส า ธ า ร ณ ะ แ ล ะ มี ข น า ด เ กิ น 

หนึ่งตารางเมตรหรอืมนี ้าหนกัรวมทัง้โครงสรา้งเกนิสบิกโิลกรมั 

( ข )   ที่ ติ ด ห รื อ ตั ้ ง ไ ว้ ใ น ร ะ ย ะ ห่ า ง จ า ก ที่ ส า ธ า ร ณ ะ 

ซึ่งเมื่อวดัในทางราบแล้วระยะห่างจากที่สาธารณะมีน้อยกว่าความสูงของป้ายนัน้เมื่อวดัจากพื้นดิน  

และมขีนาดหรอืน ้าหนกัเกนิกว่าทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

4 .   พื้ น ที่ ห รื อ สิ่ ง ที่ ส ร้ า ง ขึ้ น เ พื่ อ ใ ช้ เ ป็ น ที่ จ อ ด ร ถ  ที่ ก ลั บ ร ถ 

และทางเขา้ออกของรถส าหรบัอาคารทีก่ าหนดตามมาตรา 8 (9) 

5.  สิง่ทีส่รา้งขึน้อย่างอื่นตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

 

อำคำรตำมพระรำชบญัญติักำรผงัเมือง พ.ศ. 2562 

 “อ า ค า ร ”  ห ม า ย ค ว า ม ว่ า  อ า ค า ร ต า ม ก ฎ ห ม า ย ว่ า ด้ ว ย ก า ร ค ว บ คุ ม อ า ค า ร 

รวมทั ้งสิ่ งก่ อ ส ร้างทุ ก ชนิ ดห รือ สิ่ งอื่ น ใดที่ ว างบน  ใต้  ห รือผ่ าน เหนื อพื้ น ดินห รือพื้ น น ้ า 

เพือ่บรรลุวตัถุประสงคข์องการผงัเมอืง 

 

อำคำรดงัต่อไปน้ีได้รบักำรยกเว้นไม่ต้องขออนุญำตตำมมำตรำ 21  มำตรำ 22  มำตรำ 32 

มำตรำ 33 และมำตรำ 34 ตรำพระรำชบญัญติัควบคมุอำคำร 

1.  อาคารของกฎกระทรวง ทบวง กรม ทีใ่ชใ้นราชการหรอืใชเ้พือ่สาธารณประโยชน์ 

2.  อาคารของราชการสว่นทอ้งถิน่ ทีใ่ชร้าชการหรอืใชเ้พือ่สาธารณประโยชน์ 

3 .  อ า ค า ร ข อ ง อ ง ค์ ก า ร ข อ ง รั ฐ ที่ จั ด ตั ้ ง ขึ้ น ต า ม ก ฎ ห ม า ย 

ทีใ่ชใ้นกจิการองคก์ารหรอืใชเ้พือ่สาธารณประโยชน์ 
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4 .   โ บ ร า ณ ส ถ า น  วั ด ว า อ า ร า ม  ห รื อ อ า ค า ร ต่ า ง  ๆ  ที่ ใ ช้ เ พื่ อ ก า ร ศ า ส น า 

ซึง่มกีฎหมายควบคุมการก่อสรา้งไวแ้ลว้โดยเฉพาะ 

5.  อาคารที่ท าการขององค์การระหว่างประเทศ   หรืออาคารที่ท าการของห น่วยงาน 

ทีต่ ัง้ขึน้ตามความตกลงระหว่างรฐับาลไทยกบัรฐับาลต่างประเทศ 

6.  อาคารทีท่ าการสถานทตูหรอืสถานกงสุลต่างประเทศ 

 

     กำรก่อสร้ำง ดดัแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนย้ำยอำคำรให้ผิดไปจำกแผนผงับริเวณ  แบบแปลน 

แ ล ะ ร ำ ย ก ำ ร ป ร ะ ก อ บ แ บ บ แ ป ล น ท่ี ไ ด้ รั บ อ นุ ญ ำ ต  

ตลอดจนวิธีกำรหรือเงื่อนไขท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก ำหนดไว้ในใบอนุญำต ให้กระท ำได้ในกรณี 

ดงัต่อไปน้ี 

1 .   ไ ม่ เ ป็ น ก า ร เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง แ ผ น ผั ง บ ริ เ ว ณ  

เวน้แต่ระยะทีต่ ัง้ของอาคารถงึขอบเขตทีด่นิหรอืขอบเขตทีส่าธารณะผดิไปจากแผนผงับรเิวณทีไ่ดร้ั

บอนุญาตเกนิรอ้ยละยีส่บิ 

2.  ไม่เป็นการเปลี่ยนแปลง ต่อเติม เพิ่ม ลด หรอืขยายซึ่งลักษณะ ขอบเขต แบบ หรอืรูปทรง 

ของโครงสรา้งของอาคาร เวน้แต่ 

 ( ก )  

สดัสว่นโครงสรา้งของอาคารจะผดิไปจากแบบแปลนหรอืรายการประกอบแบบแปลนทีไ่ดร้บัอนุญาตเกนิ

รอ้ยละหา้ หรอื 

 (ข)  เมื่อผูค้ านวณแบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณ  ตามมาตรา 28 

เหน็ว่ามคีวามจ าเป็นต้องเปลีย่นแปลง ต่อเตมิ เพิม่ ลด หรอืขยายโครงสรา้งของอาคารเพื่อความมัน่คง 

แขง็แรง          โดยไม่ท าใหล้กัษณะแบบ รปูทรง  เนื้อที ่ และทีต่ ัง้ของอาคารผดิไปจากทีไ่ดร้บัอนุญาต  

แล ะได้ แ จ้ ง                                 ให้ ผู้ ค วบ คุ ม งาน แล ะ เจ้ าข อ งอ าค ารท ราบ แล้ ว  

พ ร้ อ ม ทั ้ ง แ จ้ ง เ ป็ น ห นั ง สื อ ใ ห้ เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถิ่ น ท ร า บ  โ ด ย                  

มีเหตุผลแสดงความจ าเป็นพร้อมด้วยแบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณ  

โครงสร้างของอาคารส่วนนั ้นแล้ว  ทัง้นี้   ต้องแจ้งก่อนใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง  รื้อถอน  

หรอืเคลื่อนยา้ยสิน้อายุ 

      3.  ไม่เป็นการเปลีย่นแปลง ต่อเตมิ เพิม่ ลด หรอืขยายซึ่งลกัษณะ ขอบเขต แบบ รูปทรง สดัส่วน 

ห รื อ เ นื้ อ ที่ ข อ ง ส่ ว น ต่ า ง  ๆ 

ของอาคารทีไ่ม่เป็นโครงสรา้งของอาคารอนัเป็นการเพิม่น ้าหนกัใหแ้ก่โครงสรา้งของอาคารสว่นหนึ่งสว่น

ใดเกนิรอ้ยละสบิ 

  ทั ้งนี้   ก รณี ต ามวรรคหนึ่ งต้ อ งไม่ ขัด ต่ อกฎกระท รวงที่ อ อกตามมาต รา 8 

ข้ อ บั ญ ญั ติ ท้ อ ง ถิ่ น               ที่ อ อ ก ต า ม ม า ต ร า  9  ห รื อ ม า ต ร า  1 0  
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หรอืประกาศของรฐัมนตรทีี่ออกตามมาตรา 13  หรอืมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  

พ.ศ. 2522 

 

กำรกระท ำดงัต่อไปน้ีไม่ถือเป็นกำรดดัแปลงอำคำร 

1.  การเปลี่ยนโครงสร้างของอาคารโดยใช้วสัดุขนาด จ านวน และชนิดเดยีวกบัของเดมิเว้นแต่                            

ก า ร เป ลี่ ย น โค ร งส ร้ า ง ข อ งอ าค ารที่ เ ป็ น ค อ น ก รีต เส ริม เห ล็ ก  ค อ น ก รีต อั ด แ ร ง 

หรอืเหลก็โครงสรา้งรปูพรรณ 

2 .  ก า ร เป ลี่ ย น แ ป ล งส่ ว น ต่ า ง  ๆ  ข อ ง อ า ค า รที่ ไ ม่ เ ป็ น โค ร ง ส ร้ า ง ข อ ง อ าค า ร 

โ ด ย ใ ช้ วั ส ดุ ช นิ ด เ ดี ย ว กั บ ข อ ง เ ดิ ม  ห รื อ 

วัสดุชนิดอื่นซึ่ งไม่ เป็นการเพิ่มน ้ าหนักให้แก่โครงสร้างของอาคารเดิมส่วนหนึ่ งส่วนใด               

เกนิรอ้ยละสบิ 

3.  การเปลีย่นแปลง การต่อเตมิ การเพิม่ การลด หรอืการขยายซึ่งลกัษณะของเขต แบบรูปทรง 

สัด ส่ วน  น ้ าหนั ก  เนื้ อ ที่ ขอ งส่ วนต่ าง ๆ  ของอาคารที่ ไ ม่ เป็ น โค รงสร้างของอาคาร 

ซึง่ไม่เป็นการเพิม่น ้าหนกัใหแ้ก่โครงสรา้งของอาคารเดมิสว่นหน่ึงสว่นใด เกนิรอ้ยละสบิ 

4.  การลดหรือการขยายเนื้ อที่ ของพื้ นชั ้นหนึ่ งชั ้น ใด  ให้มี เนื้ อที่ น้ อยลงหรือมากขึ้น 

รวมกนัไม่เกนิหา้ตารางเมตร โดยไม่ลดหรอืเพิม่จ านวนเสาหรอืคาน 

5 .   ก า ร ล ด ห รื อ ก า ร ข ย า ย เ นื้ อ ที่ ข อ ง ห ลั ง ค า  ใ ห้ มี เ นื้ อ ที่ ม า ก ขึ้ น 

รวมกนัไม่เกนิหา้ตารางเมตรโดยไม่ลดหรอืเพิม่จ านวนเสาหรอืคาน 

  ทัง้นี้  การกระท าตามวรรคหนึ่งต้องไม่ขดัต่อกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา  8  ข้อ  

บญัญตัทิอ้งถิน่ทีอ่อกตาม มาตรา 9 หรอืมาตรา 10 หรอืประกาศของรฐัมนตรทีีอ่อกตามมาตรา 13 หรอื 

มาตรา 59 แห่งพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

    เขต เพ ลิ งไห ม้  ต ามพ ระราชบัญ ญั ติ ค วบคุ มอ าค าร พ .ศ . 2 522  หมายความว่ า  

บ ริเวณ ที่ เกิ ด เพ ลิ งไห ม้ ตั ้ง แต่ ส าม สิบ ห ลังค า เรือ น ขึ้ น ไปห รือ เนื้ อ ที่ ตั ้ง แต่ ห นึ่ ง ไร่ ขึ้ น ไป  

ร ว ม ทั ้ ง บ ริ เ ว ณ ที่ อ ยู่ ติ ด ต่ อ ภ า ย ใ น ร ะ ย ะ                  

สามสบิเมตรโดยรอบบรเิวณทีเ่กดิเหตุเพลงิไหมด้ว้ย 

 

ก ำ ร แ จ้ ง ห นั ง สื อ ท ำ ง ป ก ค ร อ ง ก่ อ น อ อ ก ค ำ สั ่ ง เ จ้ ำ พ นั ก ง ำ น ท้ อ ง ถ่ิ น 

(พระรำชบญัญติัวิธีปฏิบติัรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539) 

“ค าสัง่ทางปกครอง”  หมายความว่า 

1 .  

การใชอ้ านาจตามกฎหมายของเจา้หน้าทีท่ีม่ผีลเป็นการสรา้งนิตสิมัพนัธ์ขึน้ระหว่างบุคคลในอนัทีจ่ะ
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ก่อเปลี่ยนแปลง โอน สงวน ระงบั หรอืมีผลกระทบต่อสถานภาพของสิทธิหรอืหน้าที่ของบุคคล 

ไม่ว่าจะเป็นการถาวรหรอืชัว่คราว เช่น การสัง่การ การอนุญาต  การอนุมตัิ  การวนิิจฉัยอุทธรณ์ 

การรบัรอง และการรบัจดทะเบยีน แต่ไม่หมายความรวมถงึการออกกฎ 

2.  การอื่นทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

 

ม า ต ร า  3 0  ใ น ก ร ณี ที่ ค า สั ่ง ท า ง ป ก ค ร อ ง อ า จ ก ร ะ ท บ ถึ ง สิ ท ธิ ข อ ง คู่ ก ร ณี  

เ จ้ า ห น้ า ที่ ต้ อ ง ใ ห้ คู่ ก ร ณี มี โ อ ก า ส ที่ จ ะ ไ ด้ ท ร า บ ข้ อ เท็ จ จ ริ ง อ ย่ า ง เพี ย ง พ อ 

และมโีอกาสไดโ้ตแ้ยง้และแสดงพยานหลกัฐานของตน 

ค ว า ม ใ น ว ร ร ค ห นึ่ ง มิ ใ ห้ น า ม า ใ ช้ บั ง คั บ ใ น ก ร ณี ดั ง ต่ อ ไ ป นี้  เ ว้ น แ ต่ 

เจา้หน้าทีจ่ะเหน็สมควรปฏบิตัเิป็นอย่างอื่น 

 ( 1 )  เ มื่ อ มี ค ว า ม จ า เ ป็ น รี บ ด่ ว น 

ห า ก ป ล่ อ ย ให้ เนิ่ น ช้ า ไ ป จ ะ ก่ อ ให้ เกิ ด ค ว า ม เสี ย ห า ย อ ย่ า ง ร้ า ย แ ร ง แ ก่ ผู้ ห นึ่ ง 

ผูใ้ดหรอืกระทบต่อประโยชน์สาธารณะ 

 ( 2 ) 

เมื่อจะมผีลท าใหร้ะยะเวลาทีก่ฎหมายหรอืกฎก าหนดไวใ้นการท าค าสัง่ทางปกครองต้องล่าช้าออกไ

ป 

 (3) เมื่อเป็นขอ้เทจ็จรงิทีคู่่กรณีนัน้เองไดใ้หไ้วใ้นค าขอ ค าใหก้ารหรอืค าแถลง 

 (4) เมื่อโดยสภาพเหน็ไดช้ดัในตวัว่าการใหโ้อกาสดงักล่าวไม่อาจกระท าได้ 

 (5) เมื่อเป็นมาตรการบงัคบัทางปกครอง 

 (6) กรณีอื่นตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

 หา้มมใิหเ้จา้หน้าทีใ่หโ้อกาสตามวรรคหนึ่ง ถา้จะก่อใหเ้กดิผลเสยีหายอย่างรา้ยแรงต่อประโยชน์ 

 

 

 การด าเนินการ  ในการด าเนินการตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ .ศ . 2522  

เมื่อนายตรวจอาคารตรวจพบ หรอืได้รบัการร้องเรยีนและตรวจสถานที่แล้วปรากฏอาคารรายนัน้ 

ได้ก่อสร้างโดยมิได้รบัอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ตรวจสอบข้อมูลผู้กระท าผิด , ที่อยู่ , 

กรรมสิทธิท์ี่ดิน เพื่อรายงานผู้บังคับบัญชาพิจารณา แจ้งหนังสือทางปกครองก่อนออกค าสัง่ 

ตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร         เวน้แต่ มคีวามจ าเป็นเร่งด่วนใน มาตรา 30(1) , (2) , (4) 
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เร่ือง กำรพิจำรณำอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรอยู่อำศยัขนำดพื้นท่ีไม่เกิน 150 ตำรำงเมตร (กำรเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำนด้วยระบบ Lean) 
จ ำนวน 
วนั 

จ ำนวน 
คน 

กลุ่มงำนธรุกำร 
กลุ่มงำนรกัษำท่ี 

สำธำรณะ 
กลุ่มงำนควบคมุอำคำร วิศวกรโยธำ/สถำปนิก หวัหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำรกอง 

ทนัที 1 คน 

 
เริม่ 

 
 

รบัเรื่องด าเนินการ 
 
 

   
 
 
 
 

สัง่การ 

 

3 วนั 4 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 

จดัประชมุ (โต๊ะกลม) ร่วมพจิารณาตรวจสอบ 

ฐานขอ้มลู 
 
 
 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 
 

 
 
                        

 
               แกไ้ข 

  
 

       ถูกตอ้ง 
 

 
 

 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 แจง้ผูย้ื่นขออนุญาต 
 
 
 
 

จบ 

  

  
 
 
 

 
 
 

บนัทกึผลลงฐานขอ้มลู 

 
ออกใบอนุญาต 

 
ออกค าสัง่แกไ้ข 
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เร่ือง 1. กำรพิจำรณำอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร ดดัแปลง,รือ้ถอน,ต่ออำยุใบอนุญำตอำคำร ยกเว้นอำคำรสูง และอำคำรขนำดใหญ่พิเศษ 
จ ำนวน 
วนั 

จ ำนวน 
คน 

กลุ่มงำนธรุกำร 
กลุ่มงำนรกัษำท่ี 

สำธำรณะ 
กลุ่มงำนควบคมุอำคำร วิศวกรโยธำ/สถำปนิก หวัหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำรกอง 

ทนัที 1 คน 

 
เริม่ 

 
 

รบัเรื่องด าเนินการ 
 
 

   
 
 
 
 

สัง่การ 

 
 
 
 
 
 
 

*แลว้แต ่
กรณี 

4 คน 

 

 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบ 
 

 

 
 

ตรวจสอบ 

 
ฐานขอ้มลู 

 
 
 
 

     

1 วนั 3 คน 

 

 
รวบรวมและสรุปผล 

การตรวจสอบ 
 สรุปผลการตรวจสอบ 

      

               แกไ้ข 
  
 

       ถูกตอ้ง 
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1 วนั 1 คน 

 
 
 

แจง้ผูย้ื่นขออนุญาต 
 
 
 

จบ 
 

   

 
 
 

บนัทกึผลการลงฐานขอ้มลู 
 

 
ออกใบอนุญาต 

 
ออกค าสัง่แกไ้ข 

 
 

 

 

เร่ือง กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรชัว่ครำว 
จ ำนวน 
วนั 

จ ำนวน 
คน 

กลุ่มงำนธรุกำร กลุ่มงำนควบคมุอำคำร หวัหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำรกอง 

1 วนั 1 คน 

 
เริม่ 

 
 

รบัเรื่องด าเนินการ 
 

 

 
 
 
 

สัง่การ 

 

1 วนั 1 คน  

 
 
 

ตรวจสอบ 
 

 
 

ฐานขอ้มลู 
 

 

1 วนั 2 คน  

 
รวบรวมและสรุปผล 

การตรวจสอบ 
 

 
 

สรุปผลการตรวจสอบ 

      
           แกไ้ข 

 
ถูกตอ้ง 
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1 วนั 1 คน 

 
 
 
 
 
 

แจง้ผูย้ื่นขออนุญาต 
 
 
 
 

จบ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บนัทกึผลลงฐานขอ้มลู 
 

 
    ออกใบอนุญาต 
 
    ออกค าสัง่แกไ้ข 

 

เร่ือง กำรแจ้งควำมประสงคจ์ะก่อสร้ำง ดดัแปลง รือ้ถอนฯ โดยไม่ยื่นค ำขอรบัใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน (ตำมมำตรำ 39 ทวิ) 
จ ำนวน 
วนั 

จ ำนวน 
คน 

กลุ่มงำนธรุกำร กลุ่มงำนควบคมุอำคำร หวัหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำรกอง 

ทนัท ี 1 คน 

 
เริม่ 

 
 

รบัเรื่องด าเนินการ 
 

  
 
 

สัง่การ 
 

ทนัท ี 2 คน  

 
ตรวจสอบเอกสารและคดิค่าธรรมเนียม 

การตรวจสอบแบบแปลน 
 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 

ทนัท ี 1 คน 
 

  
 

ลงนามในใบรบัแจง้ 
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ทนัท ี 1 คน 

 
แจง้ผูย้ื่นขออนุญาต 
จ่ายค่าธรรมเนียม 

 

 บนัทกึผลลงฐานขอ้มลู  

ภายใน 
7 วนั 

2 คน  

 
ตรวจแบบแปลนและเอกสาร 

(ออกหนังสอืทกัทว้งภายใน 7 วนั) 
 
 
 

จบ 
 
 

 
 

ฐานขอ้มลู 

 

 

 

 

 

 

เร่ือง กำรออกใบรบัรองกำรก่อสร้ำงดดัแปลงหรือ เคลื่อนย้ำยอำคำรประเภทควบคมุกำรใช้ 
จ ำนวน 
วนั 

จ ำนวน 
คน 

กลุ่มงำนธรุกำร กลุ่มงำนควบคมุอำคำร คณะกรรมกำรตรวจสอบอำคำร หวัหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำรกอง 

1  วนั 1 คน 

 
เริม่ 

 
 

รบัเรื่องด าเนินการ 
 

 

  

 
 
 

สัง่การ 

 

3 วนั 3-5 คน    ฐานขอ้มลู  
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เสนอแต่งตัง้ 
คณะกรรมการ 
ตรวจสอบอาคาร 

 

 
ตรวจสอบสถานที ่

2 วนั 3-5 คน   

 
ตรวจสอบและสรุปผล 

การตรวจสอบ 
 

 
สรุปผลการตรวจสอบ 

             แกไ้ข 
 

  ถูกตอ้ง 

1 วนั 1 วนั 

 
 
 
 
 
 
 

แจง้ผูย้ื่นขออนุญาต 
 
 
 

จบ 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

บนัทกึผลลงฐานขอ้มลู 

 
 

ออกใบอนุญาต 
 
 

ออกค าสัง่แกไ้ข 
 
 
 
 

เร่ือง  กำรตรวจสอบและด ำเนินกำร กบัผู้กระท ำผิดกฎหมำยควบคมุอำคำรและกฎหมำยผงัเมือง 
จ ำนวน 
วนั 

จ ำนวน  
คน 

กลุ่มงำนรกัษำท่ีสำธำรณะ กลุ่มงำนควบคมุอำคำร หวัหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำรเขต 

1 วนั 1 คน  

 
เริม่ 

 
ตรวจพบหรอื 

 
 
 

สัง่การ 
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ไดร้บัแจง้เรื่อง 
 

9 วนั 2-4 คน 
 

ตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ 
 

 
ตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ   

1 วนั 2 คน  
 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 

สรุปรวบรวมเอกสาร 
 

1 วนั 1 คน  
  

 
-รายงานงานเทศกจิ 
ภายใน 15 วนั 

 
 

บนัทกึผลลงฐานขอ้มลู 
 
 

 
พจิารณาลงนาม 

 

2 วนั 1 คน  

 
ส่งค าสัง่และ 
ปิดประกาศ 

 

ภายใน 6 เดอืน 
หรอืแลว้แต่กรณี 

3 คน  

 
เสนออนุมตั ิ
ด าเนินการ 

 
ด าเนินการ 

 
จบ 
 

 
เสนออนุมตั ิ
ด าเนินการ 

 
อนุมตัดิ าเนินการ 

      
เร่ือง กำรประกำศเขตเพลิงไหม้ 

จ ำนวน 
วนั 

จ ำนวน  
คน 

กลุ่มงำนควบคมุอำคำร หวัหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำรกอง 
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เริม่ 

 
 

รบัแจง้เรื่อง 
 

  

1 วนั 2-4 คน 
 

ตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ 
 

 
รายงาน  

1/2 วนั 2-4 คน 
 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 

สรุปรวบรวมเอกสาร 
 

1/2 วนั 1 คน 
 

 
 

พจิารณาลงนาม 
 

1 วนั 2-4 คน 

 
ปิดประกาศ 

 
 

จบ 
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เร่ือง กำรแจ้งหนังสือทำงปกครองก่อนออกค ำสัง่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน 
จ ำนวน 
วนั 

จ ำนวน  
คน 

กลุ่มงำนควบคมุอำคำร หวัหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำรกอง 

1 วนั 2 คน 

 
เริม่ 

 
 

ตรวจพบหรอื 
ไดร้บัแจง้เรื่อง 

 

 
 
 
 

สัง่การ 

 

2 วนั 2 คน 
 

ตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ 
 

  

1 วนั 2 คน 
 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 

สรุปรวบรวมเอกสาร 
 

1 วนั 1 คน 
 

 
 

พจิารณาลงนาม 
 

1 วนั 2 คน 

 
 ด าเนินการ 

 
 

จบ 
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กำรพิจำรณำอนุญำตก่อสร้ำงสะพำน และเข่ือน ค.ส.ล. 
จ ำนวน 
วนั 

จ ำนวน 
คน 

กลุ่มงำนธรุกำร กลุ่มงำนรกัษำท่ีสำธำรณะ กลุ่มงำนควบคมุอำคำร วิศวกรโยธำ/สถำปนิก หวัหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำรกอง 

1 วนั 1 คน 

 
เริม่ 

 
 

รบัเรื่องด าเนินการ 
 

   

 
 
   
 

สัง่การ 

 

*แลว้แต ่
กรณ ี

4 คน  

 
 
 
 

ตรวจสอบ 

 
 
 

ตรวจสอบ 

   
 
 
 

ตรวจสอบ 
 

 
 

ฐานขอ้มลู 
 
 

 

3 วนั 3 คน 

  
กรณี 8.1  

 
กรณี 8.2 สรุปผลการตรวจสอบ 

 
ลงนามหนังสอืแจง้ 
หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

 
 

หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งพจิารณา 
 

1 วนั 1 คน 
 

รบัเรื่องจาก 
 

 
 

 
สัง่การ 

 

3 วนั 3 คน  
รวบรวม สรุปผลการตรวจสอบ 

และพจิารณาอนุญาต 

 
สรุปผลการตรวจสอบ 

 

  
แกไ้ข 

 
ถูกตอ้ง 

 1 คน       
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แจง้ผูย้ ื่นขออนุญาต 

 
 
 

จบ 
 

 
 

บนัทกึผลลงฐานขอ้มลู 

   ออกใบอนุญาต 
 
   ออกค าสัง่แกไ้ข 
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ส่วนท่ี 3 

งำนรกัษำท่ีสำธำรณะ 

หน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ 

1. พจิารณาการขออนุญาตใช้ทีส่าธารณะ  และการขออนุญาตเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกบัสาธารณูปโภค  

สาธารณูปการ  การอุทศิทีด่นิเป็นสาธารณะ  จดัท าทะเบยีนทีส่าธารณะ 

2. จดัท าแผนที ่รงัวดั ปักเขต ชีแ้นวเขตทีส่าธารณประโยชน์ ในเขตพืน้ทีร่บัผดิชอบ 

3. ส า ร ว จ  แ ล ะ ด า เ นิ น ก า ร  ก า ห น ด แ น ว เ ข ต ที่ ส า ธ า ร ณ ะ 

แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ แ น ว โ ค ร ง ก า ร ใ น ก า ร ข อ อ นุ ญ า ต       ต่ า ง  ๆ 

การระวังแนวเขตที่สาธารณะร่วมกับหน่วยงานอื่น เช่น กรมที่ดินและประสานกับกรมที่ ดิน 

เ พื่ อ ข อ อ อ ก ห นั ง สื อ ส า คั ญ ส า ห รั บ ที่ ห ล ว ง  ( น ส ล . ) 

การก าหนดค่าระดบัขอถนนในการก่อสรา้งหรอืปรบัปรุงการตรวจสอบกรรมสทิธิท์ี่ดนิ ถนน ตรอก ซอย 

เพื่ อท าการปรับปรุง  การแก้ ไข ปัญหาข้อ ร้อ งเรียน ปัญ หาความ เดือดร้อนของประชาชน 

และให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่และติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น 

แผนงานของเขต 

4. ด าเนินการกบัผูรุ้กล ้าทีส่าธารณะ 

5. ตรวจสอบการขออนุญาตใชท้ีส่าธารณะ 

6. ต ร ว จ ส อ บ ป ร ะ ส า น ง า น เ กี่ ย ว กั บ เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น แ ล ะ ก า ร ติ ด ตั ้ ง 

สาธารณูปโภคหรอืสิง่สาธารณูปโภค                  ในทีส่าธารณะ 

7. ก า ร อ นุ ญ า ต ตั ด คั น หิ น ท า ง เท้ า  ก า ร พิ จ า ร ณ า ข อ อ นุ ญ า ต ก ร ะ ท า ต่ า ง  ๆ 

ใ น ที่ ส า ธ า ร ณ ะ ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ส า ธ า ร ณู ป โ ภ ค   ก า ร เ ว น คื น 

และจดักรรมสทิธิใ์นทีด่นิที่อยู่ในโครงการพืน้ทีปิ่ดลอ้มของเทศบาลต าบลนาเฉลยีงเพื่อการก่อสรา้งหรอืเ

ชื่ อ ม ถ น น  ต ร อ ก  ซ อ ย  

การดแูลรกัษาทีส่าธารณะและทีข่องเอกชนทีย่นิยอมให้ประชาชนใชป้ระโยชน์ร่วมกนั 

8. การขออนุญาตขดุดนิและถมดนิ 

9. ตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายอาญา กฎหมายทีด่นิ 

10. ด าเนินการส ารวจและประสานงานเกีย่วกบัการตดิตัง้ไฟฟ้าสาธารณะ 

 

ปฏบิตังิานในภารกจิของกลุ่มงาน ดงันี้ 

1. การดแูลรกัษาทีส่าธารณะ 

1.1  การชีร้ะวงัแนวเขตทีส่าธารณะร่วมกบัช่างรงัวดัของส านกังานทีด่นิฯ 

1.2  การด าเนินคดแีละรือ้ถอนกรณีมกีารก่อสรา้งรุกล ้าทีส่าธารณะ 
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2. การขออนุญาตตดัคนัหนิทางเท้า  เชื่อมท่อระบายน ้า เชื่อมทาง กระท าการต่าง ๆ ในที่สาธารณะ              

ขดุดนิและถมดนิ 

3. การพฒันาทรพัยส์นิทีป่ระชาชนทัว่ไปใชส้อยร่วมกนักรณีไม่ใช่ทีส่าธารณะ  

(ขอตดิตัง้ไฟฟ้า ประปาและปรบัปรุงสาธารณประโยชน์ต่าง ๆ) 

4. การเวนคนืและจดักรรมสทิธิท์ีด่นิ **ภารกจิทีย่งัไม่ไดร้บัการถ่ายโอน 

5. การก าหนดพืน้ทีจ่ดัรปูทีด่นิ **ภารกจิทีย่งัไม่ไดร้บัการถ่ายโอน 

6. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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เร่ือง กำรช้ีระวงัแนวเขตท่ีสำธำรณะร่วมกบัช่ำงรงัวดัของส ำนักงำนท่ีดิน 
จ ำนวนวนั จ ำนวนคน งำนธรุกำร งำนรกัษำท่ีสำธำรณะ หวัหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง ผู้อ ำนวยกำรกอง 

1 วนั 1 คน 

 

เริม่ 
 
 
 

รบัเรื่อง 
 
 
 

  
 
 
 
 

รายงานผล 
 

 
 
 
 
 

1 วนั 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

 
 
 

มอบอ านาจ 

2 วนั 1 คน 

 
 
 
 

 บนัทกึลงฐานขอ้มลู 
 
 

 

 ด าเนินการ  
 

     
   
  

จบ 

 
 

รายงานผล 

 
 

รายงานผล 
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เร่ือง กำรด ำเนินคดีและรือ้ถอนกรณีมีกำรก่อสร้ำงรกุล ำ้ท่ีสำธำรณะ 
จ ำนวนวนั จ ำนวนคน งำนธรุกำร งำนรกัษำท่ีสำธำรณะ หวัหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง ผู้อ ำนวยกำรกอง 

ทุกวนั 1 คน  

 

เริม่ 
 
 

ตรวจสอบ 
 

 

 
 
 
 

รายงานผล 

 
 
 
 
 

5 วนั 1-2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รวบรวมเอกสาร 

 
 

เสนอเรื่อง 

 
 

พจิารณาสัง่การ 

ตามกฎหมาย 1-2 คน 

  

ด าเนินการตาม 
กฎหมาย 

 
 
 

จบ 
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เร่ือง กำรขออนุญำตตดัคนัหินทำงเท้ำ  ลดระดบัคนัหินทำงเท้ำ  ท ำทำงเช่ือม และเช่ือมท่อระบำยน ้ำในท่ีสำธำรณะ 
จ ำนวนวนั จ ำนวนคน งำนธรุกำร งำนรกัษำท่ีสำธำรณะ ผู้ยื่นค ำขออนุญำต หวัหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง ผู้อ ำนวยกำรกอง 

3 วนั 1 คน 

 

เริม่ 
 
 

รบัเรื่อง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

  
 
 
 

รายงานผล 

 
 
 
 
 

1 วนั 1-2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พจิารณา 

ประสานเจา้ของเรื่อง 
เพือ่อภปิราย 
แกไ้ขปัญหา 

 
 
 

ขดัหลกัเกณฑ ์
 

  

2-10 วนั 
แลว้แต่กรณี 

1-2 คน 

  
 

ด าเนินการ 
 

 

  
 

เสนอเรื่อง 

 
 

ลงนามใบอนุญาต 
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จบ 
 

เร่ือง กำรขออนุญำตขดุดินและถมดิน 
จ ำนวนวนั จ ำนวนคน งำนธรุกำร งำนรกัษำท่ีสำธำรณะ ผู้ยื่นค ำขออนุญำต หวัหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง ผู้อ ำนวยกำรกอง 

1 วนั 1 คน 

 

เริม่ 
 
 

รบัเรื่อง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

  
 
 
 

รายงานผล 

 
 
 
 
 

2 วนั 1-2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

   

2 วนั 1-2 คน 

  
 

ด าเนินการ 
 

 

  
 

เสนอเรื่อง 

 
 

ลงนามใบอนุญาต 
 
 
 

จบ 
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เรื่ อ ง  ก ำ ร พั ฒ น ำ ท รัพ ย์ สิ น ท่ี ป ร ะ ช ำ ช น ทั ่ว ไ ป ใ ช้ ส อ ย ร่ ว ม กั น  พ .ศ . 2 5 3 7  แ ล ะ  พ .ศ . 2 5 5 8   ก ร ณี ไ ม่ ใ ช่ ท่ี ส ำ ธ ำ รณ ป ร ะ โย ช น์  
ท่ีเทศบำลต ำบลนำเฉลียงแจ้งเข้ำไปด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรก่อสร้ำงสำธำรณูปโภคทุกประเภท 
จ ำนวนวนั จ ำนวนคน ธรุกำร งำนรกัษำท่ีสำธำรณะ หวัหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง ผู้อ ำนวยกำรกอง 

3 1 คน 

 

เริม่ 
 
 

รบัเรื่อง 

 

 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบ  

 

 
 
 
 

รายงานผล 

 
 
 
 
 

7-37 
วนัแลว้แต่กรณี 

1-2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ด าเนินการ 

 

ฐานขอ้มลู 
 



46 
 

2 1-2 คน 

  
 

รวบรวมหลกัฐาน 
ประสานหน่วยงาน 

สาธารณูปโภค 
 
 
 

 
 
 

เสนอเรื่อง 

 
 
 

ลงนาม 
 
 

จบ 

เร่ือง กำรก ำหนดแนวเขตท่ีสำธำรณะในกรณี ขออนุญำตก่อสร้ำง ดดัแปลงอำคำร ตำมพระรำชบญัญติัควบคมุอำคำร 
จ ำนวนวนั จ ำนวนคน งำนธรุกำร งำนรกัษำท่ีสำธำรณะ งำนควบคมุอำคำร หวัหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง 

1 2 คน 

 

เริม่ 
 
 

รบัเรื่อง 
 

 

   
 
 
 

สัง่การ 

1  1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบ 

 
 
 

แยกเรื่องสง่กลุ่มงานรกัษา 

ทีส่าธารณะ 

 

ทนัท ี 1 คน 
   

รวบรวมเรื่องเพือ่ 
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*ด าเนินการเฉพาะกรณีทีม่กีารสง่เรื่องใหก้ลุ่มงานรกัษาทีส่าธารณะตรวจสอบเท่านัน้ 

*เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบตอ้งด าเนินการตรวจสอบก าหนดแนวเขตทีส่าธารณะ  โดยไม่จ าเป็นตอ้งนดัหมายเจา้ของที่ดนิ ยกเวน้กรณีทีม่ปัีญหาเท่านัน้ 

คู่มือกำรปฏิบติังำน งำนรกัษำท่ีสำธำรณะ เร่ือง กำรช้ีระวงัแนวเขตท่ีสำธำรณะร่วมกบัช่ำงรงัวดัของส ำนักงำนท่ีดิน 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพง

ำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ 
แบบฟอร์

ม 

เอกสำรอ้ำงอิ
ง 

1 

 
 
 

รบัเรื่อง 
 
 
 

1 วนั 

ชัน้ท่ี1 

    
รบัเร่ืองกำรนัดหมำยตรวจสอบแนวท่ีดิ
นจำกส ำนักงำนท่ีดิน 
น ำส่งงำนรกัษำท่ีสำธำรณะด ำเนินกำร 
 

 

 

เอกสาร 

นัดหมาย 

 

งานธุรการ   

2 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

1 วนั 

ชัน้ท่ี 2 

    
ท ำบนัทึกเสนอให้นำยกเทศมนตรีลงนำ
มในหนังสือมอบอ ำนำจให้เจำ้หน้ำท่ีงำน
รกัษำท่ีสำธำรณะไปท ำกำรตรวจสอบช้ีร
ะวงัแนวเขตสำธำรณะ 

ปฏบิตังิานไดท้นัก าห
นดเวลานัดหมายจาก
ส านักงานทีด่นิฯ 

หนังสอืมอบอ า
นาจ 

งานรกัษาทีส่
าธารณะ 

  

ด าเนินการต่อไป 
 
 
 

จบ 
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3 
ด าเนินการ 

1 วนั 

ชัน้ท่ี 3 

    
เจ้ำหน้ำท่ีผู้ได้รบัมอบหมำยอ ำนำจไปตร
วจสอบช้ีแนวเขตท่ีสำธำรณะร่วมกบัเจำ้
หน้ำท่ีของส ำนักงำนท่ีดินฯ 
และเจ้ำของท่ีดินโดยอำศยัหลกัฐำนเอก
สำรโฉนดท่ีดิน 
แผนท่ีระวำงทะเบียนท่ีสำธำรณะและข้อ
เทจ็จริงตำมสภำพแวดล้อม 

3.1  
กรณีกำรน ำช้ีแนวเขตท่ีสำธำรณะและแ
นวเขตท่ีดินในโฉนดท่ีท ำกำรรงัวดัถกูต้
องตรงกนั 
เจ้ำหน้ำท่ีซ่ึงไปตรวจสอบและได้รบัมอบ
อ ำนำจจะลงนำมในเอกสำรบนัทึกกำรต
รวจของส ำนักงำนท่ีดินฯ 

ปฏบิตังิานไดถู้กตอ้ง
ตามขอ้มลู 

แปลงโฉนดทีด่นิ 
ระวางทีด่นิ 

และเอกสารอา้งองิอื่
น ๆ  

 
งานรกัษาทีส่
าธารณะ 

 หมวด 4  

 

 

คู่มือกำรปฏิบติังำน  งำนรกัษำท่ีสำธำรณะ เร่ือง กำรช้ีระวงัแนวเขตท่ีสำธำรณะร่วมกบัช่ำงรงัวดัของส ำนักงำนท่ีดิน (ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพง

ำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ 
แบบฟอร์

ม 

เอกสำรอ้ำงอิ
ง 

 

 

 

3.2  
กรณีกำรน ำช้ีแนวเขตสำธำรณะและเขต
ท่ีดินมีควำมเหน็ขดัแย้งไม่ตรงกนัให้เจ้ำ

ปฏบิตังิานไดถู้กตอ้ง
ตามกฎหมาย 

 
งานรกัษาทีส่
าธารณะ 
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หน้ำท่ีขอผลดักำรรบัรองแนวเขตไว้ก่อ
น 
เพื่อให้ทุกฝ่ำยตรวจสอบควำมถกูต้องจ
ำกเอกสำรและข้อเทจ็จริงอีกครัง้ 

4 

 

รายงานผล 1 วนั 

ขัน้ท่ี 4 

    
รำยงำนผลกำรตรวจสอบระวงัแนวช้ีเข
ตให้ผู้บงัคบับญัชำทรำบ 

 
แบบรายงานผล
การปฏบิตังิาน 

งานรกัษาทีส่
าธารณะ  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือกำรปฏิบติังำน  งำนรกัษำท่ีสำธำรณะ เร่ือง กำรด ำเนินคดีและรือ้ถอนกรณีมีกำรก่อสร้ำงรกุล ำ้ท่ีสำธำรณะ 
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ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพง

ำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ 
แบบฟอร์

ม 

เอกสำรอ้ำงอิ
ง 

1 

 
 

ตรวจสอบ 

ทุกวนั 

ขัน้ท่ี 1 

1.1 เจ้ำหน้ำท่ีออกตรวจสอบท้องท่ีประ
จ ำวนั 
หำกพบว่ำมีกำรก่อสร้ำงอำคำร 
หรือปลูกปักส่ิงใด ๆ 
ลงในท่ีสำธำรณะให้รีบรำยงำนผู้บงั
คบับญัชำทรำบโดยด่วน 

1.2 จดัท ำรำยละเอียดแสดงท่ีตัง้ 
ขนำดจ ำนวน 
ช่ือผู้ครอบครองอำคำรท่ีรกุล ำ้ท่ีสำ
ธำรณะ 

 

ปฏบิตังิานตามกฎห
มายและหนังสอืสัง่กา

ร 

แบบรายงานผล
การปฏบิตังิาน 

งานรกัษาทีส่
าธารณะ 

  

2 

 
 

พจิารณาสัง่การ 
5 วนั 

ขัน้ท่ี 2 

 

   
พิจำรณำและเสนอควำมเหน็ในกำรเลือ
กใช้กฎหมำยท่ีเหมำะสมเขำ้ด ำเนินกำร 

 

 

ปฏบิตังิานตามกฎห
มายและหนังสอืสัง่กา

ร 

บนัทกึเสนอคว
ามเหน็ 

งานรกัษาทีส่
าธารณะ 
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คู่มือกำรปฏิบติังำน  งำนท่ีสำธำรณะ เร่ือง กำรด ำเนินคดีและรือ้ถอนกรณีมีกำรก่อสร้ำงรกุล ำ้ท่ีสำธำรณะ (ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพง

ำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ 
แบบฟอร์

ม 

เอกสำรอ้ำงอิ
ง 

3 

 

ด าเนินการตาม 
กฎหมาย 

ตามกฎหม
ายและระเ
บยีบ 

ขัน้ท่ี 3 

  
วิธีด ำเนินกำรกบัผู้กระท ำผิดโดยเลือกใ
ช้กฎหมำยดงัต่อไปน้ี 

3.1 กำรด ำเนินกำรทำงอำญำ 

3.1.1 ใ ห้ ผู้ อ ำ น ว ย ก ำ ร ก อ ง 
ใ น ฐ ำ น ะ พ นั ก ง ำ น เ จ้ ำ ห น้ ำ ท่ี 
ซ่ึงมีอ ำนำจหน้ำท่ีในกำรตรวจตรำและ
ดูแลรกัษำท่ีสำธำรณะ ตำมมำตรำ 117 
ม ำ ต ร ำ  1 1 8  ม ำ ต ร ำ  1 2 2 
แห่งพระรำชบญัญติัลกัษณะปกครองท้อ
ง ท่ี  พ . ศ .  2 4 5 7 
สัง่กำรให้เจ้ำหน้ำท่ีไปตรวจสอบสถำนท่ี
ตัง้กล่ำวว่ำได้มีกำรกระท ำควำมผิดจริง
หรือไม่อย่ำงไรและผู้ใดเป็นผู้กระท ำคว

ปฏบิตังิานตามกฎห
มายและหนังสอืสัง่กา

ร 

 

งานรกัษาทีส่
าธารณะ 
นายก 

เทศมนตร ี

 หมวด 4  
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ำมผิด 

3 . 1 . 2  เ มื่ อ ต ร ว จ ส อ บ แ ล้ ว 
พบว่ำมีกำรกระท ำควำมผิดจริงและทรำ
บ ผู้ ก ร ะ ท ำ ค ว ำ ม ผิ ด แ ล้ ว 
ในกรณีไม่ทรำบแนวเขตท่ีชดัเจนให้นำ
ยกเทศมนตรีมีค ำสัง่ทำงปกครองโดยอ
อกหนังสือให้ผู้กระท ำควำมผิดแสดงหลั
กฐำนกรรมสิทธ์ิยืนยนัแนวเขตภำยใน
ก ำหนด 

3.1.3 
เมื่อตรวจสอบแนวเขตท่ีชัดเจนแล้ว 
หำกพบว่ำมีกำรกระท ำควำมผิดจริง 
ให้นำยกเทศมนตรีมีหนังสือให้ผู้กระท ำ
ควำมผิดรื้อถอนส่ิงปลูกสร้ำงท่ีรกุล ำ้ท่ีส
ำธำรณะภำยในก ำหนด 

 

 

คู่มือกำรปฏิบติังำน  งำนท่ีสำธำรณะ เร่ือง กำรด ำเนินคดีและรือ้ถอนกรณีมีกำรก่อสร้ำงรกุล ำ้ท่ีสำธำรณะ (ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพง

ำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ 
แบบฟอร์

ม 

เอกสำรอ้ำงอิ
ง 

   

3.1.4 หำกยงัมีกำรเพิกเฉยมิได้ปฏิบติั
ต ำ ม ค ำ สั ่ ง ดั ง ก ล่ ำ ว 
เมื่อพ้นระยะเวลำท่ีก ำหนดให้แล้วนำยก
เ ท ศ ม น ต รี 
ด ำเนินกำรร้องทุกข์ต่อเจ้ำพนักงำนสอ

ปฏบิตังิานตามกฎห
มายและหนังสอืสัง่กา

ร 

ใบแจง้ความด า
เนินคด ี

งานรกัษาทีส่
าธารณะ, 
นายก 

เทศมนตร ี
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บสวน  ณ  สถำ นี ต ำ รวจ ท้ อ ง ท่ี นั้ น 
เพื่อโดยมิได้รบัอนุญำตจำกพนักงำนเจ้
ำหน้ำท่ี ตำมมำตรำ 9 และมำตรำ 108 
ท วิ 
แห่งประมวลกฎหมำยท่ีดินและฐำนท ำใ
ห้เสียท่ีใช้หรือมีไว้เพื่อสำธำรณะประโย
ชน์ประกอบกบัฐำนขดัค ำสัง่เจ้ำพนักงำ
น  ซ่ึ ง สั ่ง ก ำ ร ต ำ ม อ ำ น ำ จ ห น้ ำ ท่ี 
ต ำมมำตรำ  360  และม ำตรำ  368 
แ ห่ ง ป ร ะ ม ว ล ก ฎ ห ม ำ ย อ ำ ญ ำ 
กำรร้องทุกข์ข้ำงต้น ให้ระบุด้วยว่ำ 
ใ น ก ำ ร ด ำ เ นิ น ค ดี ดั ง ก ล่ ำ ว 
ขอ ใ ห้ บังคับ ใ ห้ ผู้ ก ระท ำค วำม ผิด 
รื้อถอนส่ิงก่อสร้ำงและท ำให้ท่ีดินบริเว
ณนัน้อยู่ในสภำพเดิมด้วย 
3.1.5 นอกจำกจะด ำเนินคดีกบัผู้กระ
ท ำ ค ว ำ ม ผิ ด ต ำ ม  ( 3 )  แ ล้ ว 
ให้ด ำเนินคดีกับผู้ กระท ำควำมผิด 
ตำมพระรำชบญัญติัควบคมุอำคำร พ.ศ. 
2 5 2 2 
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบญัญติัควบคุ
ม อ ำ ค ำ ร  (ฉ บั บ ท่ี  2 )  พ .ศ . 2 5 3 5 
อีกฐำนหน่ึงด้วย 
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คู่มือกำรปฏิบติังำน  งำนท่ีสำธำรณะ เร่ือง กำรด ำเนินคดีและรือ้ถอนกรณีมีกำรก่อสร้ำงรกุล ำ้ท่ีสำธำรณะ (ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพง

ำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ 
แบบฟอร์

ม 

เอกสำรอ้ำงอิ
ง 

   

3.2 กำรด ำเนินกำรคดีในทำงแพ่ง 
เทศบำลต ำบลนำเฉลียงมีอ ำนำจหน้ำท่ี
ใน ก ำรค วบ คุ ม ดู แ ล ท่ี ส ำธ ำรณ ะ 
ในเขตพื้นท่ีกรงุโดยอำศยัอ ำนำจตำมม
ำตรำ 117 มำตรำ 118  และมำตรำ 122 
แห่งพระรำชบญัญติัลกัษณะปกครองท้อ
ง ท่ี  พ . ศ .  2 4 5 7 
และโดยค ำสัง่ของกระทรวงมหำดไทย 
890/2498 ลงวันท่ี  16 สิงหำคม พ.ศ. 
2 4 9 8 
จึงมีอ ำนำจท่ีจะด ำเนินกำรขบัไล่ผู้บุกรกุ
ท่ีสำธำรณะในเขตท้องท่ีได้ ดงัน้ี 

3 . 2 . 1 
ตำมประกำศของคณะปฏิวติัฉบบัท่ี 44 
ล ง วั น ท่ี  1 1  ม ก ร ำ ค ม  2 5 0 2 
ซ่ึ ง ใ ช้ บ ั ง คั บ กั บ ท่ี ดิ น  แ ม่ น ้ ำ 
ล ำคลองอนัเป็นทำงสญัจรของประชำช
นหรือประชำชนใช้ประโยชน์ร่วมกัน  
โดยกฎหมำยให้อ ำนำจพนักงำนเจ้ำหน้ำ
ท่ี 
มีอ ำนำจเข้ำจดักำรรือ้ถอนหรือขนย้ำยไ
ด้ เ อ ง 

ปฏบิตังิานตามกฎห
มายและหนังสอืสัง่กา

ร 

เอกสารรายงาน
ผลการท างาน 

งานรกัษาทีส่
าธารณะ  
นายก 

เทศมนตร ี
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เมื่อเข้ำตำมหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก ำ
หนดไว้ 
3 . 2 . 2  
กรณีท่ีไม่เข้ำหลกัเกณฑ์ตำมประกำศข
องคณะปฏิวติัดงักล่ำวให้ส่งเร่ืองให้ส ำ
นักงำนกฎหมำยและคดีส ำนักงำนอยัก
ำรสูงสุดฟ้องบงัคบัขบัไล่ 

 
 

 

คู่มือกำรปฏิบติังำน  งำนท่ีสำธำรณะ เร่ือง กำรด ำเนินคดีและรือ้ถอนกรณีมีกำรก่อสร้ำงรกุล ำ้ท่ีสำธำรณะ (ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพง

ำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ 
แบบฟอร์

ม 

เอกสำรอ้ำงอิ
ง 

   

3 . 2 . 3 
ตำมพระรำชบญัญติัควบคมุอำคำร พ.ศ. 
2 5 2 2 
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบญัญติัควบคุ
ม อ ำ ค ำ ร  (ฉ บั บ ท่ี  2 )  พ .ศ . 2 5 3 5 
ใ ห้ น ำ ย ก เ ท ศ ม น ต รี 
ใ น ฐ ำ น ะ เจ้ ำ พ นั ก ง ำ น ท้ อ ง ถ่ิ น 
สัง่ให้ผู้กระท ำควำมผิดให้รือ้ถอนอำคำร 
อ อ ก ไ ป จ ำ ก ท่ี ส ำ ธ ำ ร ณ ะ 
หำกผู้กระท ำควำมผิดไม่รือ้ถอนภำยในเ
ว ล ำ ท่ี ก ำ ห น ด 
ให้ผู้อ ำนวยกำรเขตในฐำนะเจ้ำพนักงำ
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น ท้ อ ง ถ่ิ น 
ด ำเนินกำรรื้อถอนอำคำรดังกล่ ำว 
และให้เรียกค่ำใช้จ่ำยจำกผู้กระท ำควำม
ผิด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือกำรปฏิบติังำน  งำนรกัษำท่ีสำธำรณะ เร่ือง กำรขออนุญำตตดัคนัหินทำงเท้ำ ลดระดบัคนัหินทำงเท้ำ ท ำทำงเช่ือม และเช่ือมท่อระบำยน ้ำในท่ีสำธำรณะ 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพง

ำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ 
แบบฟอร์

ม 

เอกสำรอ้ำงอิ
ง 
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1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
รบัเรื่องและ 
ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

พจิารณา 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม 

 
3  วนั 

 
 
 
 
 

1  วนั 
 
 
 
 
 
 

2  วนั 

 
ขัน้ท่ี 1 
- กำรตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนแล
ะสภำพพื้นท่ี 

- ตรวจสอบหลกัฐำนกำรเป็นสำธำร
ณประโยชน์ 

 
ขัน้ท่ี 2 
- พิจำรณำตำมระเบียบและขอ้เทจ็

จริง 
 
ขัน้ท่ี 3  
-   
พิจำรณำเสนอผู้บงัคบับญัชำอนุญ
ำต 
กรณีถกูต้องตำมหลกัเกณฑแ์ละระ
เบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 

 
 

ตามหลกัวชิาการ 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอ้งตามขอ้มลูเอ
กสารครบถว้น 
 
 
 
 

ปฏบิตังิานไดต้ามภา
รกจิ 

 
 

แบบรายงานผล
การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 

แบบรายงานผล
การปฏบิตังิาน 
 
 
 

แบบรายงานผล
การปฏบิตังิาน 

 
 

เจา้หน้าทีก่ลุ่
มงานรกัษาที่
ฯ 
 
 
 
 
 

เจา้หน้าทีก่ลุ่
มงานรกัษาที่
ฯ 
 
 
 

เจา้หน้าทีก่ลุ่
มงานรกัษาที่
ฯ 

 
 

การขออนุ
ญาตตดัคนั
หนิทางเทา้
ลดระดบัคั
นหนิทางเท้
า , 
ท าทางเชื่อ
มและเชื่อม
ท่อระบาย
น ้าในทีส่าธ
ารณะ 

 
 

หมวด 4  

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือกำรปฏิบติังำน  ท่ีสำธำรณะ เร่ือง กำรขออนุญำตตดัคนัหินทำงเท้ำ ลดระดบัทำงเท้ำ ท ำทำงเช่ือม และเช่ือมท่อระบำยน ้ำในท่ีสำธำรณะ 
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ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพง

ำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 

3 

  
 
 

10  วนั 

 
ขัน้ท่ี 3 (กรณีท่ี ถนน ซอย 
อยู่ในควำมรบัผิดชอบของส ำนักงำ
นโยธำ) 
- เชญิประชุมตามภารกจิกอง 

 
ตามหลกัวชิาการ 
 
ถูกตอ้งตามขอ้มลูแล
ะเอกสารครบถว้น 

 

แบบรายงานผล
การปฏบิตังิาน 

 

กองช่าง 
 

การขออนุ
ญาตตดัคนั
หนิทางเทา้
ลดระดบัคนั
หนิทางเทา้ 
, 
ท าทางเชื่อ
มและเชื่อม
ท่อระบาย
น ้าในทีส่าธ
ารณะ 
 
 
 
 

 

 
หมวด 4  
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คู่มือกำรปฏิบติังำนงำนรกัษำท่ีสำธำรณะ เร่ือง กำรขออนุญำตขดุดินและถมดิน 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพง

ำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 

 
 

รบัเรื่อง 
 
 

 
ด าเนินการ 

 
 
 

ลงนาม 

 
 
 

1  วนั 
 
 

2 วนั 
 
 
 

2 วนั 

 
ขัน้ท่ี 1 
-เจา้หน้าทีต่รวจสอบ 
ตามพระราชบญัญตัขิดุดนิ ถมดนิ พ.ศ. 
2543 
 
ขัน้ท่ี 2 
-ด าเนินการ 
 
ขัน้ท่ี 3 
-
เสนอหวัหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสรา้ง 
และผูอ้ านวยการกองช่าง พจิารณา 
-เสนอนำยกเทศมนตรี 
พิจำรณำลงนำม ใบรบัแจ้ง 

 
 
 
 

ตามหลกัวชิาการ 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอ้งตามขอ้มลูแล
ะเอกสารครบถว้น 
 

ปฏบิตังิานไดต้ามภา
รกจิ 

 
 
 
 

แบบรายงานผล
การปฏบิตังิาน 

 
 
 
 

เจา้หน้าทีก่ลุ่มงา
นรกัษาทีฯ่ 

 
 
 
 

การขออนุ
ญาตขดุดนิ
และถมดนิ 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

หมวด 4 ขอ้ 3 

-
กฎกระทรวงก า
หนดมาตรการ
การป้องกนัการ
พงัทลายของดิ
นหรอืสิง่ปลูกส
รา้งในการขดุดิ
นและถมดนิ 
พ.ศ. 2548  
- 
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คู่ มื อกำรป ฏิบั ติ งำน   งำนรักษ ำ ท่ี ส ำธำรณ ะ  เร่ือ ง  ก ำรพัฒ นำท รัพ ย์ สิ น ท่ี ประชำชนทั ว่ ไป ใช้ สอย ร่วมกัน  พ .ศ . 2537  และ  พ .ศ . 2558 

กรณีไม่ใช่ท่ีสำธำรณประโยชน์                    ท่ีเทศบำลต ำบลนำเฉลียงแจ้งเข้ำไปด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรก่อสร้ำงสำธำรณูปโภคทุกประกำร 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพง

ำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
  

รบัเรื่องและ 
ตรวจสอบ 

 
 

 
 

ด าเนินการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงาน 

 
 

3  วนั 
 
 

7-37 วนั 
แลว้แต่กรณี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วนั 

ขัน้ท่ี 1 
-ส ารวจตรวจสอบสภาพเบือ้งตน้ 
 
ขัน้ท่ี 2 

1.1 ด าเนินการตามระเบยีบ 
1.1.1 ประสานแจง้เจา้ของทีด่นิ 
1.1.2 กรณีไม่สามารถตดิต่อได ้
- สอบปากค าประชาชน จ านวน 15 คน 
- จดัท าประกาศส านักงานเขต 
ปิดประกาศบรเิวณทีจ่ะปรบัปรุงพฒัน
า ไม่น้อยกว่า 30 วนัและส่งประกาศ 
50 เขต  

1.2 ขอจดัสรรงบประมาณเพื่อเขา้
ด าเนินการ 

ขัน้ท่ี 3 
- ตรวจสอบสภำพท่ีต้องด ำเนินกำร
และประสำนงำนหน่วยงำนท่ีเก่ียว

 
ตามหลกัวชิาการ 
 
 
 

ถูกตอ้งตามขอ้มลูแล
ะเอกสารครบถว้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏบิตังิานไดต้ามภา

 

แบบรายงานผล
การปฏบิตังิาน 
 
 

แบบรายงานผล
การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงานผล

 

เจา้หน้าทีก่ลุ่มงา
นรกัษาทีฯ่ 
 
 

เจา้หน้าทีก่ลุ่มงา
นรกัษาทีฯ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หน้าทีก่ลุ่มงา

 

การขออนุ
ญาตต่าง ๆ 
และแบบฟ
อรม์การตดิ
ตัง้ไฟฟ้า 
แบบ MOU 
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ข้อง เช่น กำรไฟฟ้ำ กำรประปำ 
และรำยละเอียดต่ำง ๆ 
ให้มำกท่ีสุด 

รกจิ การปฏบิตังิาน นรกัษาทีฯ่ 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือกำรปฏิบติังำน  งำนรกัษำท่ีสำธำรณะ เร่ือง ก ำหนดแนวเขตท่ีสำธำรณะในกรณี ขออนุญำตก่อสร้ำง ดดัแปลงอำคำร ตำมพระรำชบญัญติัควบคมุอำคำร 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพง

ำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

 
  

รบัเรื่อง 
ด าเนินการ 

 
 

 
 

ตรวจสอบ 
 
 

 
 
 
 

 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

ขัน้ท่ี 1 
กลุ่มงำนธรุกำรฝ่ำยโยธำรบัเร่ืองแล
ะลงทะเบยีนรบัเสนอเร่ืองให้หวัหน้ำ
ฝ่ำยโยธำทรำบ 
และส่งเร่ืองให้หวัหน้ำกลุ่มงำนควบ
คมุอำคำรด ำเนินกำรต่อไป 
 
 
ขัน้ท่ี 2 
  
หวัหน้ำกลุ่มงำนควบคมุอำคำรควร
แยกเร่ืองให้เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มงำนรกัษำ
ท่ีสำธำรณะ 

 
เอกสารครบถว้น 
ตามแบบ ข.1 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอ้งตามเอกสาร 
ระวางโฉนดทีด่นิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงาน 

 
 

กลุ่มงานธุรการ,หั
วหน้าฝ่ายแบบแ
ผนและก่อสรา้ง 
 
 
 

หวัหน้ากลุ่มงานรั
กษาทีส่าธารณะ
หรอืเจา้หน้าทีผู่ไ้
ดร้บัมอบหมาย 
 
 
 
 

 
 

ข.1 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงา
น 
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3 
 
 
 
 

 
 
 
 

รวมรวมเรื่อง 
เพื่อด าเนินการต่อไป 

 
 

ทนัท ี

เพื่อตรวจสอบแนวเขตท่ีสำธำรณะ 
แนวถนนโครงกำร 
ก ำหนดแนวเขตท่ีสำธำรณะแล้วส่งเ
ร่ืองคืน กลุ่มงำนควบคมุอำคำร 
 
ขัน้ท่ี 3 
 
หวัหน้ำกลุ่มงำนควบคมุอำคำรรวบ
รวมเร่ืองเพื่อพิจำรณำกำรขออนุญำ
ตก่อสร้ำง ดดัแปลงอำคำรต่อไป 

 

หวัหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
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ส่วนท่ี 4 

กลุ่มงำนธรุกำร 

 

หน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ 

  กลุ่มงานธุรการมหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบเกีย่วกบังานสารบรรณ  และธุรการทัว่ไปของกองช่าง 

เช่น การรบัสง่หนังสอื  การเวยีนหนงัสอื การเกบ็คน้เอกสาร  ร่างโตต้อบหนงัสอืราชการ  รายงานต่าง ๆ 

เป็ น ต้ น  ก าร เต รียมก ารและบันทึ ก รายงานก ารป ระชุ ม   ด า เนิ น ก ารด้ านก ารเจ้ าห น้ าที ่ 

การพิจารณาความดีความชอบด าเนินการด้านการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการและลูกจ้าง 

ก ารจัดท าท ะ เบี ยนค วบคุ ม วัน ล า                     ก ารรวบ รวม ผลก ารปฏิบั ติ ร าชก าร  

การขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การด าเนินการด้านงบประมาณ  การเงิน  การพัสดุ  

ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง  ก า ร ตั ้ ง ฎี ก า   ก า ร จั ด ท า บั ญ ชี   ก า ร รั บ ค า ข อ อ นุ ญ า ต  

จัก ท า ใบ น า ส่ ง เงิน ค่ าธ รรม เนี ย ม เงิน ค ้ าป ระกั น แ ล ะอื่ น  ๆ   ก ารจัด ท า รายก ารต่ า ง  ๆ 

ดแูลรกัษาวสัดุครุภณัฑแ์ละยานพาหนะรวมทัง้จดัท าทะเบยีนคุมการด าเนินการจดัเกบ็และรวบรวมขอ้มูล

ทางสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้วยระบบคอมพิวเตอร์ตามระบบงานของ เทศบาลต าบลนาเฉลียง 

การตดิต่อประสานงานทีเ่กีย่วขอ้ง และปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ                      ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

ปฏบิตังิานในภารกจิของกลุ่มงาน ดงันี้ 

1. การรบั-สง่หนงัสอื 

2. การจดัหาพสัดุครุภณัฑ ์

3. การบรหิารงานบุคคลและงบประมาณ 

3.1 การเบกิจ่ายเงนิค่าสวสัดกิารต่างๆ  

3.2 การพจิารณาประเมนิการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีเ่พือ่พจิารณาความดคีวามชอบ 

3.3 การขอพระราชทางเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

3.4 การเรยีกคนืทรพัยส์นิในความดแูลของเทศบาลต าบลนาเฉลยีงหรอืชดใชค้่าเสยีหายอนัเกดิ

จากการละเมดิ 

4. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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เร่ือง  กำรรบัหนังสือ 

จ ำนวน 
วนั 

จ ำนวน 
คน 

กลุ่มงำนธุรกำร หวัหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง ผู้อ ำนวยกำรกอง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ทนัท ี

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

เริม่ 
 
 
 

รบัหนงัสอื 

เอกสาร 
ไม่ถูกตอ้ง 

 

ตรวจสอบ 
 
 
 
 

ลงทะเบยีน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   หนงัสอืรบั 
 
 
 
 

ลงระบบ 

 

 
 
 
 
 

1/2 วนั 

 
 
 
 
 

1 คน 

 

เสนอหวัหน้าฝ่าย 
โยธาสัง่การ 

 
 
 
 

 
 

สัง่การ 
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จบ 
 

 
เร่ือง  กำรส่งหนังสือ 

จ ำนวน 
วนั 

จ ำนวน 
คน 

กลุ่มงำนธุรกำร หวัหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง ผู้อ ำนวยกำรกอง 

 
 
 
 

1/2 วนั 

 
 
 
 

1 คน 

 

เริม่ 
 
 
 

เสนอหวัหน้าฝ่าย 
แบบแผนและก่อสรา้ง 

 
 

 

 

แกไ้ขเอกสาร 
 
 
 

ตรวจสอบ 

 

 
 
 
 
 

1/2 วนั 

 
 
 
 
 

1 คน 

  
 

          ลงทะเบยีน 
 
 
 
 
 

         จบ 
 
 

 
 

ลงระบบ 
 
 
 
 
 

หนงัสอืสง่ 
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เร่ือง กำรจดัซ้ือพสัดคุรภุณัฑ ์กรณีวิธีเฉพำะเจำะจง 
จ ำนวน 
วนั 

จ ำนวน 
วนั 

กลุ่มงำนธุรกำร 
คณะกรรมกำรก ำหนด 

รำยละเอียด 

คณะกรรมกำรตรวจรบั 
พสัด ุ

หวัหน้ำแบบแผนและก่อสร้ำง ผู้อ ำนวยกำรกอง 

 

2  วนั 

 

1-3 คน 

 

เริม่ 
 
 

ส ารวจ 
 

    

5 วนั ตามค าสัง่ 
  

ก าหนดรายละเอยีด 

 

  

รายงานผล 

 

2 วนั 1-3 คน 

 
 

ขออนุมตัจิดัซือ้ 
 

   

ตรวจสอบเสนอ 
เอกสาร 

 

 
 

อนุมตั ิ

2 วนั 1-2 คน 

 
 

เสนอราคา 
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5 วนั 

 

ตามสญัญา 

 

 
 
 

    
ตรวจรบัพสัดุ 

 

รายงาน 

 

2 วนั 1 คน 

 

ลงทะเบยีนพสัดุ 
 

จบ 

 

   
 

ลงระบบ 

 

เร่ือง  กำรเบิกจ่ำยค่ำสวสัดิกำรต่ำง ๆ  
จ ำนวน 
วนั 

จ ำนวน 
คน 

กลุ่มงำนธุรกำร คณะกรรมกำรรบั – ส่งเงิน หวัหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง 

2 วนั 1-3 คน 

 

เริม่ 
 
 

ตรวจสอบ 

 

  

5 วนั ตามค าสัง่ 
 

เสนอลงนาม 
 

 
 

ลงนาม 

2 วนั 1-3 คน 

 
 

ลงระบบคอมพวิเตอร์ 
 

 

ลงระบบ  

2 วนั 1-2 คน 
 

สง่เรื่องเสนอ 
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ฝ่ายการคลงั 
 

                             

5 วนั ตามสญัญา 
  

รบัเงนิ – จ่ายเงนิ 

 
 

2 วนั 1 คน 

 

สง่หลกัฐานการรบัเงนิ 
 
 

จบ 
 

 

 

เอกสาร 

 

เร่ือง กำรจดัซ้ือพสัดคุรภุณัฑ ์กรณีวิธีเฉพำะเจำะจง 
จ ำนวน 
วนั 

จ ำนวน 
วนั 

กลุ่มงำนธุรกำร 
คณะกรรมกำรก ำหนด 

รำยละเอียด 

คณะกรรมกำรตรวจรบั 
พสัด ุ

หวัหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง ผู้อ ำนวยกำรกอง 

 

2  วนั 

 

1-3 คน 

 

เริม่ 
 
 

ส ารวจ 
 

    

5 วนั ตามค าสัง่ 
  

ก าหนดรายละเอยีด 

 

  

รายงานผล 
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2 วนั 1-3 คน 

 
 

ขออนุมตัจิดัซือ้ 
 

   

ตรวจสอบเสนอ 
เอกสาร 

 

 
 

อนุมตั ิ

2 วนั 1-2 คน 

 
 

เสนอราคา 
 

    

5 วนั 

 

ตามสญัญา 

 

 
 
 

    
ตรวจรบัพสัดุ 

 

รายงาน 

 

2 วนั 1 คน 

 

ลงทะเบยีนพสัดุ 
 

จบ 

 

   
 

ลงระบบ 

 

เร่ือง  กำรพิจำรณำประเมินกำรปฏิบติังำนของเจ้ำหน้ำท่ีเพื่อพิจำรณำควำมดีควำมชอบ  
จ ำนวน 
วนั 

จ ำนวน 
คน 

กลุ่มงำนธุรกำร หวัหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง ผู้อ ำนวยกำรกอง 

2  วนั 1-2 คน 

 

เริม่ 
 
 

ตรวจสอบ 
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2 วนั 1-2 คน 
 

เตรยีมเอกสาร 
 

  

2 วนั 1 คน 

 

เสนอหวัหน้าฝ่าย 
แบบแผนและก่อสรา้ง 

 
 

จบ 
 
 

 

เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ือง  กำรขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์  
จ ำนวน 
วนั 

จ ำนวน 
คน 

กลุ่มงำนธุรกำร หวัหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง ผู้อ ำนวยกำรกอง 
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3  วนั 1-2 คน 

 

เริม่ 
 
 

ตรวจสอบ 
 

 

  

2 วนั 1-2 คน 
 

จดัท าบญัช ี
 

  

1 วนั 1 คน 

 

เสนอหวัหน้าฝ่าย 
แบบแผนและก่อสรา้ง 

 
 

จบ 
 
 

 

เอกสาร 
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เร่ือง  กำรเรียกคืนทรพัยสิ์นในควำมดแูลของเทศบำลต ำบลนำเฉลียงหรือชดใช้ค่ำเสียหำยอนัเกิดจำกกำรละเมิด  
จ ำนวน 
วนั 

จ ำนวน 
คน 

กลุ่มงำนธุรกำร หวัหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง ผู้อ ำนวยกำรกอง 

2  วนั 1 คน 

 

เริม่ 
 
 

รบัเรื่อง 
 

 

 
 

รายงาน  

1 วนั 1-2 คน 
 

เสนอหวัหน้าฝ่ายสัง่การ 
 

 

สัง่การ  

40 วนั ตามระเบยีบ 

 

ด าเนินการ 
 
 

  

ทุก 30 
วนั 

1-2 คน 

 

ตดิตามผลและ 
รายงาน 

 
 

จบ 
 
 

 

เอกสาร 
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คู่มือกำรปฏิบติังำน  งำนธรุกำร  เร่ือง  กำรรบัหนังสือ 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพงำ

น 

ระบบติดตำม/ประเมิน
ผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 

1 

 
 

รบัหนังสอื และ  
ลงทะเบยีน 

 
ทนัท ี

ขัน้ท่ี 1 

ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบยีบของหนัง
สอื 

-ตรวจสอบรายชื่อผูร้บั – ส่งหนังสอื 

-ตรวจสอบวนัและเลขทีข่องหนังสอืส่ง 

-ประทบัตรารบัทีมุ่มบนดา้นขวาของหนังสอื 

-ล ง ท ะ เ บี ย น เ ล ข รั บ  วั น ที่  เ ว ล า 
ในทะเบยีนหนังสอืรบั 

 

 

เอกสารรายละเอยีดถูก
ตอ้งครบถว้น 

 

เลขทะเบยีนรบัหนังสอื 
เจา้หน้าทีธุ่รการ 

  
 

หมวด 6 
 

 
 

2 

 
 

เสนอหวัหน้า 
ฝ่ายสัง่การ 

1/2 วนั 

ขัน้ท่ี 2 

-จดัหนังสอืเขา้แฟ้มตามล าดบัชัน้ความส าคญั 
น าเรยีนหวัหน้าฝ่ายสัง่การ 

-ลงทะเบยีนรบัในสมุดทะเบยีนรบัเรื่อง 

-
มอบใหเ้จา้หน้าทีต่ามกลุ่มงานทีเ่กีย่วขอ้งตาม
ทีห่วัหน้าฝ่ายสัง่การ 

 

 

 

สมุดทะเบยีนรบัเรื่อง 
 

เจา้หน้าทีธุ่รการ 
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คู่มือกำรปฏิบติังำน  งำนธรุกำร  เร่ือง  กำรรบัหนังสือ 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพงำ

น 

ระบบติดตำม/ประเมิน
ผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 

1 

 
 

 

เสนอหวัหน้า 
ฝ่าย 

1/2 วนั 

ขัน้ท่ี 1 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอืทีเ่จา้หน้า
ทีร่ายงานจดัหนังสอืเขา้แฟ้มน าเสนอหวัหน้า
ฝ่ายลงนามหนังสือที่หัวหน้าฝ่ายลงนาม  
น าเรยีน/ผูอ้ านวยการกอง 

 

 

เอกสารรายละเอยีดถูก
ตอ้งครบถว้น 

 
 

เจา้หน้าทีธุ่รการ 

  
 

หมวด 6 
 

 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 

 
 

ลงทะเบยีนและ 
ส่งหนังสอื 

1/2 วนั 

ขัน้ท่ี 2 

-รั บ ห นั ง สื อ ที่ ผู้ อ า น ว ย ก า ร ก อ ง 
ลงนามและออกเลขส่งหนังสือเรียบร้อยแล้ว 
จดัล าดบัความส าคญัและเร่งด่วน 
 

-
ลงทะเบยีนส่งหนังสอืในทะเบยีนหนังสอืส่งตา

  
 
 
 
 
 

แบบทะเบยีน 
หนังสอืส่ง 

 

 
 
 
 
 
 

เจา้หน้าทีธุ่รการ 
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มแบบทีก่ าหนด 
 

-
จ่าหน้าซองและแนบใบรบัหนังสอืตามแบบโด
ยใส่รายละเอยีดตามระเบยีบ 
 

-จดัส่งหนังสอืและส าเนาส่งคนืเจา้ของเรื่อง 

 

แบบจ่าหน้าซอง 
และใบรบั 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือกำรปฏิบติังำน  งำนธรุกำร  เร่ือง  กำรจดัซ้ือพสัดคุรภุณัฑ ์ กรณีวิธีเฉพำะเจำะจง 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพงำ

น 

ระบบติดตำม/ประเมิน
ผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 

1 

 
 

 

ส ารวจ 2 วนั 

ขัน้ท่ี 1 

-ส ารวจวัสดุอุปกรณ์  , ครุภัณฑ์  ต่ าง ๆ 
ที่ ใช้ ใน ก ารปฏิ บั ติ ห น้ าที่ ข อ ง กอ งช่ า ง 
เพื่อจดัท ารายการขอซื้อตามระเบยีบทีเ่กี่ยวข้
อง 
 

รายละเอยีดถูกตอ้งคร
บถว้นตามความตอ้งก

ารทุกกลุ่มงาน 

 
 

หวัหน้ากลุ่ม 
งานธุรการ 

  
 

หมวด 6 
 

 
 

 
 

 ขัน้ท่ี 2 
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2 

 
 

ก าหนดรายละเอยีด 

 
 

5  วนั 

-
ก าหนดรายละเอยีดวสัดุครุภณัฑ์ตรวจสอบรา
ค า เ บื้ อ ง ต้ น จ า ก ท้ อ ง ต ล า ด 
เพื่อน ามาเปรยีบเทยีบราคา  

ตามมาตรฐานและระเบี
ยบพสัดุ 

 
 
 
 

 

คณะกรรมการก า
หนดรายละเอยีด 

 
 

 3 

 
 
 

ขออนุมตัจิดัซื้อ 

 
 

2 วนั 

ขัน้ท่ี 3 

-
ตรวจตามมาตรฐานและระเบยีบพสัดุสอบควา
ม ถู ก ต้ อ ง ข อ ง เ อ ก ส า ร  ขั ้ น ต อ น 
ต า ม ร ะ เ บี ย บ ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
น าเสนอหวัหน้าฝ่ายโยธาเพื่อเสนอขออนุมตัจิ ั
ดซื้อพรอ้มแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
-น าเรื่องเสนอขออนุมตัจิากผูอ้ านวยการกอง 

 
 

ตามมาตรฐานและระเบี
ยบพสัดุ 

 
 

เอกสารขออนุมตัจิดัซื้อ 

 
 

หวัหน้ากลุ่ม                
งานธุรการ 

  

 

 4 

 
 

เสนอราคา 

 
 

2 วนั 

ขัน้ท่ี 4 

-
ประสานรา้นคา้ทีไ่ดร้บัการพจิารณาใหท้ าใบเ
สนอราคา 

-
รวบรวมตดิตามเอกสารเสนอราคาจากรา้นคา้
ทีไ่ดร้บัการพจิารณาตามระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

  

ผลการพจิารณา 
จากคณะกรรมการฯ 

 

หวัหน้ากลุ่ม               
งานธุรการ 

 

แบบ                
ใบเสนอราค

า 

 

 

 

 

 

คู่มือกำรปฏิบติังำน  งำนธรุกำร  เร่ือง  กำรจดัซ้ือพสัดคุรภุณัฑ ์ กรณีวิธีเฉพำะเจำะจง (ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพงำ

น 

ระบบติดตำม/ประเมิน
ผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอ้ำงอิง 
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5 

 
 

 

ตรวจรบัพสัดุ 5 วนั 

ขัน้ท่ี 5 

-ต ร ว จ ส อ บ พั ส ดุ อุ ป ก ร ณ์ ค รุ ภั ณ ฑ ์
ใหถู้กต้องตามเอกสารสัง่ซื้อโดยควบคุมใหส่้ง
มอบภายในก าหนดเวลา 
 

การส่งมอบครบถว้น 
ตรงตามเอกสาร 

เอกสารตรวจรบัพสัด ุ
เรยีบรอ้ย 

 

หวัหน้ากลุ่ม 
งานธุรการคณะก

รรมการ  
ตรวจรบัพสัดุ 

 

  
 

หมวด 6 
 

 
 
 

6 

 
 
 

 

ลงทะเบยีนพสัด ุ

 
 
 

2 วนั 

ขัน้ท่ี 6 
-
ลงบญัชหีรอืทะเบยีนควบคุมพสัดุครุภณัฑ์ตา
มระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

-
เก็บรกัษาใหเ้ป็นระเบยีบเรยีบร้อยและปลอด
ภยั 

 
 
 

 
 

ลงบญัชหีรอืทะเบยีน 
เรยีบรอ้ย 

 
 

 

 
 

เจา้หน้าที ่
ธุรการ 
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คู่มือกำรปฏิบติังำน  งำนธรุกำร  เร่ือง  กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำสวสัดิกำรต่ำง ๆ 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพงำ

น 

ระบบติดตำม/ประเมิน
ผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 

1 

 
 

ตรวจสอบ 1 วนั 

ขัน้ท่ี 1 

-รบัเอกสาร 

-ตรวจสอบเอกสารใหถู้กตอ้งครบถว้น 

 

 รายละเอยีดครบถว้น 
 

เจา้หน้าที ่
ธุรการ 

 

  
 

 
 
 

2 

 
 

 

เสนอลงนาม 

 
 

3 วนั 

ขัน้ท่ี 2 
-จดัท าเอกสารการเบกิเงนิตามระเบยีบ 

-ตัง้ฎกีาหกังบประมาณ 

-
เสนอหวัหน้าฝ่ายโยธาลงนามในเอกสารขอเบิ
กเงนิ 

 
 
 

 
 

ฎกีาเบกิเงนิ 
 
 

 

 
 

เจา้หน้าที ่
ธุรการ 

 

ฎกีาเบกิเงิ
นจากระบบ
คอมพวิเตอ

ร ์

 

หมวด 6 
ขอ้ 7,11 

  
3 

 

ลงระบบ 
คอมพวิเตอร ์

 

 
1 วนั 

ขัน้ท่ี 3 

-ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 

-ลงระบบ MIS 2 

ความถูกตอ้งและ 
การลงในระบบ 

ลงระบบเรยีบรอ้ย 
เจา้หน้าที ่
ธุรการ 

  

 

4 

 
 

ส่งเรื่องเสนอ 
ฝ่ายการคลงั 

 
 

 
 

1 วนั 

ขัน้ท่ี 4 

-
ส่งฎีกาเบกิจ่ายใหฝ่้ายการคลงัตรวจสอบและ
ขออนุมตัจิากผูอ้ านวยการเขตฯ 

 
การลงนามรบัฎกีาเรยีบร้

อย 
เจา้หน้าที ่
ธุรการ 

  

 
 

5 

 
 

รบัเงนิ 
 

 
 

1 วนั 

ขัน้ท่ี 5 

-รบัเงนิจากฝ่ายการคลงัตามฎกีาทีต่ัง้เบกิ 

-ตรวจสอบจ านวนเงนิใหต้รงตามฎกีา 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของจ านวนเงนิ 

 
คณะกรรมการ 
รบั-ส่ง เงนิ 
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-นั บ จ า น ว น เ งิ น แ ย ก ผู้ มี สิ ท ธิ ์
เพื่อเตรยีมจ่ายเงนิ 

 

 

 

 

คู่มือกำรปฏิบติังำน  งำนธรุกำร  เร่ือง  กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำสวสัดิกำรต่ำง ๆ (ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพงำ

น 

ระบบติดตำม/ประเมิน
ผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 

6 

 
 

จ่ายเงนิ 

 

1 วนั 

ขัน้ท่ี 6 

-จ่ายเงนิ พรอ้มใหล้งนามรบัเงนิเป็นหลกัฐาน 

 
 เอกสารลงนามรบัเงนิ 

 

คณะกรรมการ 
รบั – ส่ง เงนิ 

 

  

หมวด 6 
 

 
 
 

7 

 
 

 

ส่งหลกัฐาน 
การรบัเงนิ 

 
 

1 วนั 

ขัน้ท่ี 7 
-
ตรวจสอบเอกสารลงนามรบัเงนิของผู้มสีทิธิใ์
หถู้กต้องและรวบรวมน าส่งฝ่ายการคลงัด าเนิ
นการต่อไป 

 

 
 
 

 
 

 

 
 

เจา้หน้าที ่
ธุรการ 
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คู่มือกำรปฏิบติังำนกลุ่มงำนธุรกำร  เร่ือง  กำรพิจำรณำประเมินกำรปฏิบติังำนของเจ้ำหน้ำท่ีเพื่อพิจำรณำควำมดีควำมชอบ 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพงำ

น 

ระบบติดตำม/ประเมิน
ผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 

1 

 
 

ตรวจสอบ 2 วนั 

ขัน้ท่ี 1 

ตรวจสอบรายละเอยีดขอ้มลูเกีย่วกบัการท าง
านตามรายละเอยีดแบบประเมนิผลการปฏบิตัิ
ราชการระดบับุคคลของพนักงานเทศบาล 

การจดัขอ้มลูต่าง ๆ 
ทีใ่ชใ้นการประเมนิคร

บถว้น 
 

เจา้หน้าที ่
ธุรการ 

  
 

หมวด 6 
 

 
 

2 

 
 

เตรยีมเอกสาร 
 

 

 
 

2 วนั 

ขัน้ท่ี 2 

จดัเอกสารหลกัฐานประกอบขอ้มูลของเจา้หน้
าที ่

   

เจา้หน้าที ่
ธุรการ 

 

  

 
 

3 

 
 

เสนอหวัหน้า 
ฝ่าย 

 
 

2 วนั 

ขัน้ท่ี 3 

น าขอ้มูลและเอกสารประกอบเป็นรายบุคคล 
น าเสนอหวัหน้าฝ่ายพจิารณาประเมนิการท าง
านของเจา้หน้าทีต่ามหลกัการต่อไป 

  
 

เอกสารประเมนิผลงาน 

 

เจา้หน้าที ่
ธุรการ 
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คู่มือกำรปฏิบติังำน  งำนธรุกำร  เร่ือง  กำรขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพงำ

น 

ระบบติดตำม/ประเมิน
ผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 

1 

 
 

ตรวจสอบ 3 วนั 

ขัน้ท่ี 1 

ตรวจสอบคุณสมบตัขิองเจา้หน้าทีก่องช่างตา
มระเบยีบ 

 

คุณสมบตัถิูกตอ้งตามร
ะเบยีบ 

 
เจา้หน้าที ่
ธุรการ 

  

หมวด 6 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ขัน้ท่ี 2 

-
ท าบญัชรีาชยชื่อพนักงานเทศบาลและลูกจา้ง
ป ร ะ จ า 

 

บญัชสีรุปชัน้ตราเครื่องร
าชอสิรยิาภรณ์ 

 

เจา้หน้าที ่
ธุรการ 
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2 จดัท าบญัช ี
 

 

2 วนั ผูข้อพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

-
ท าบญัชรีายละเอียดคุณสมบตัิของพนักงานเ
ทศบาลและลูกจา้งประจ าผูข้อพระราชทานเค
รื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

-ท าบัญชีสรุปชัน้ตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ชัน้ต ่ากว่าสายสะพาย ตามระเบยีบ 

 
 
 

3 

 
 

เสนอหวัหน้า 
ฝ่าย 

 

 

 
 

1  วนั 

ขัน้ท่ี 3 

จั ด แ ฟ้ ม น า เ ส น อ หั ว ห น้ า ฝ่ า ย 
พจิารณาลงนามเสนอผูอ้ านวยการกอง 

  
 

 

 

เจา้หน้าที ่
ธุรการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือกำรปฏิบติังำน  งำนธรุกำร  เร่ือง  กำรเรียกคืนทรพัยสิ์นในควำมดแูลของเทศบำลต ำบลนำเฉลียงหรือชดใช้ค่ำเสียหำยอนัเกิดจำกำรละเมิด 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพงำ

น 

ระบบติดตำม/ประเมิน
ผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอ้ำงอิง 

  3 วนั ขัน้ท่ี 1 เอกสารรายละเอยีดถูก สมุดรบัเรื่อง เจา้หน้าที ่   
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1 

 

รบัเรื่อง 
-ลงบนัทกึรายละเอยีดในสมุดรบัเรื่อง 

-
น าเอกาสารทีไ่ดร้บัแจง้ครบถว้นน าเสนอหวัห
น้าฝ่ายฯสัง่การ 

 

ตอ้งครบถว้น ธุรการ  

 
 
 

2 

 
 
 

หวัหน้าฝ่ายฯ 
สัง่การ 

 

 

 
 
 

1 วนั 

ขัน้ท่ี 2 

-
มอบหมายเจา้หน้าทีด่ าเนินการรวบรวมหลกัฐ
านตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ  

สัง่การถูกตอ้งตามกฎ
หมาย 

 
 

หวัหน้าฝ่ายฯ 
 

 

หมวด 6                

 
 
 
 

3 

 
 
 
 

ด าเนินการ 
 

 

 
 

10  วนั 
 
 
 

2 วนั 

ขัน้ท่ี 3 

-
ตรวจสอบหาหลกัฐานและขอ้เทจ็จรงิจากหน่ว
ย ง า น ต่ า ง  ๆ  เช่ น  ส ถ า น ที่ เกิ ด เห ตุ 
ใบแจ้งความจาก สน.ท้องที่  พยานผู้ เห็น 
เหตุการณ์ เป็นตน้ 
 

-น า เ รี ย น เ ส น อ  น า ย ก เท ศ ม น ต ร ี
เพื่ อ อ นุ มั ติ แ ต่ ง ตั ้ ง ค ณ ะก ร ร ม ก า ร ฯ 
เ พื่ อ ด า เ นิ น ก า ร ภ า ย ใ น  1 0  วั น 
ตามขอ้บญัญตัฯิ ขอ้ 8 

  
 
 
 
 
 
 
 

ปฏบิตังิานตามก าหนดเว
ลา 

 
 

เจา้หน้าที ่ 
(รบัมอบหมาย) 

 
 
 

เจา้หน้าที ่
(รบัมอบหมาย) 

  
 

หมวด 6                
 
 
 
 

หมวด 6                
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คู่มือกำรปฏิบติังำน  งำนธรุกำร  เร่ือง  กำรเรียกคืนทรพัยสิ์นในควำมดแูลของเทศบำลต ำบลนำเฉลียงหรือชดใช้ค่ำเสียหำยอนัเกิดจำกำรละเมิด (ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพงำ

น 

ระบบติดตำม/ประเมิน
ผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการ 

 
2  วนั 

 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

 

2  วนั 
 
 
 
 
 

1  วนั 

 

-น าเรยีนเสนอ นายกเทศมนตร ี
เพื่อมอบเจา้หน้าทีร่ะดบั 3 ขึน้ไป 
แจง้ความด าเนินคดอีาญา  ตามนัย 
หนังสอืส านักงานกฎหมายและคด ี
 
 
 

-
เวยีนแจง้คณะกรรมการทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้เพื่
อด าเนินการและแจง้ผูร้บัมอบอ านาจไปแจง้ค
วามด าเนินคดอีาญาต่อไป 
 
 

-เมื่อรบัผลการด าเนินการจากคณะกรรมการฯ 
ใหท้ าหนังสอืน าเรยีนเสนอ นายกเทศมนตร ี 
แจง้ผูก้ระท าละเมดิรบัสภาพหนี้  
ภายในก าหนดเวลา 10 วนั   
 
 

-
จดัส่งหนังสอืแจง้ผูก้ระท าละเมดิทางไปรษณีย์
ลงทะเบยีน 

 

 
 
 
 
 
 
 

หลกัฐานการรบัทราบขอ
งผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 

และหลกัฐานการลงประ
จ าวนัคดอีาญา 

 
 
 

เอกสารประกอบการพจิา
รณาอนุมตัคิรบถว้น 

 
 
 
 
 

หลกัฐานการส่งหนังสอื 

 

เจา้หน้าที ่
(รบัมอบหมาย) 

 
 
 

เจา้หน้าที ่
ธุรการ 

 
 
 
 
 

เจา้หน้าที ่
ธุรการ 

 
 
 
 
 

เจา้หน้าที ่
ธุรการ 

  

หมวด 6  
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คู่มือกำรปฏิบติังำนกลุ่มงำนธุรกำร  เร่ือง  กำรเรียกคืนทรพัยสิ์นในควำมดแูลของเทศบำลต ำบลนำเฉลียงหรือชดใช้ค่ำเสียหำยอนัเกิดจำกำรละเมิด (ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนคณุภำพงำ

น 

ระบบติดตำม/ประเมิน
ผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสำรอ้ำงอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการ 

 
20 วนั 

 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

1 วนั 

 

-เมื่อถงึก าหนดตามหนังสอืแจง้ผูล้ะเมดิ  
และไดร้บัการตดิต่อเพื่อจะท าการชดใช ้
ใหด้ าเนินการตามขัน้ตอนตามระเบยีบ ฯ  
 

-เมื่อถงึก าหนดเวลาตามหนงัสอืแจง้ผูล้ะเมดิ 
หากไมม่กีารตดิต่อรบัสภาพหนี้ หรอืไม่อาจ            
ตกลงเรื่องการชดใชไ้ด ้
ใหร้วบรวมหลกัฐานต่าง ๆ ตามระเบยีบ ฯ 
น าเรยีนเสนอ นายกเทศมนตร ี
เพื่อส่งงานนิตกิาร 
 
 

-จดัส่งเรื่องใหง้านนติกิารและคดโีดยเรว็ 
โดยพจิารณาตามระเบยีบ ฯ เป็นหลกั 

 

 

หลกัฐานการตดิต่อจาก          
ผูล้ะเมดิและหลกัฐาน             

รบัสภาพหนี้ 
 

เอกสารประกอบการพจิา
รณาอนุมตัคิรบถว้น 

 

เจา้หน้าที ่
ธุรการ 

 
 

เจา้หน้าที ่
ธุรการ 

 
 
 
 
 
 

เจา้หน้าที ่
ธุรการ 

  
 
 
 
 

หมวด 6  
 

 
 

 
 

 
 

ขัน้ท่ี 4 
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4 

 
 
 

ตดิตามผลและ 
รายงาน 

 
ทุก 30 วนั 
 
 
 

ทุก 30 วนั 

ประสานงานนิตกิารเพื่อสนับสนุนและอ านวย
ความสะดวกในการด าเนินการ 
หากไดร้บัการรอ้งขอ 
พรอ้มทัง้คอยตดิตามผลคดฟ้ีองละเมดิ 
 

 น าเรยีนเสนอ นายกเทศมนตร ี
เพื่อทราบความคบืหน้า 

 

หลกัฐาน 
หนังสอืตดิตามผล 

เจา้หน้าที ่
ธุรการ 

 
 

เจา้หน้าที ่
ธุรการ 
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ส่วนท่ี 5 

เอกสำรอ้ำงอิง 

 
กฎหมำย  ข้อบงัคบั  ระเบียบ   ค ำสัง่และหนังสือสัง่กำรท่ีใช้ในกำรปฏิบติังำน 

หมวด 1 วิชำชีพวิศวกร สถำปนิก ควบคมุ 

1. พระราชบญัญตัวิศิวกร พ.ศ. 2542 

2. กฎกระทรวงก าหนดสาขาวชิาชพีวศิวกรรมและวชิาชพีวศิวกรรมควบคุม พ.ศ. 2550 

3. ขอ้บงัคบัสภาวศิวกร 
ว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละคุณสมบตัขิองผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคุมแต่ละระดบัสาขาวศิวกรรมโย
ธา พ.ศ. 2551 

4. ขอ้บงัคบัสภาวศิวกร  ออกตามพระราชบญัญตัวิศิวกร พ.ศ. 2542 

5. พระราชบญัญตัสิถาปนิก พ.ศ. 2543 

6. กฎกระทรวงก าหนดวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคุม พ.ศ. 2549 

7. ขอ้บงัคบัสภาสถาปนิก ออกตามพระราชบญัญตัสิถาปนิก พ.ศ. 2543 

8. กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั อื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

หมวด 2 ควบคมุอำคำร 

1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2535 และ (ฉบบัที่ 3)                    
พ.ศ. 2543 

2. กฎกระทรวงทีอ่อกตาม พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร 

3. พระราชบญัญตักิารผงัเมอืง พ.ศ. 2562 

4. กฎกระทรวงฯทีอ่อกตามความในพระราชบญัญตักิารผงัเมอืง พ.ศ. 2562 

5. กฎกระทรวงว่าดว้ยการยกเวน้ผ่อนผนัหรอืก าหนดเงือ่นไขในปฏบิตัติามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2550 

6. พระราชบญัญตัโิรงงาน พ.ศ. 2535 

7. พระราชบญัญตัสิถานบรกิาร พ.ศ. 2509 และฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิ 

8. พระราชบญัญตัวิธิปีฏบิตัริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

9. กฎ  ระเบยีบ  ขอ้บงัคบั  อืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

หมวด 3 โครงกำรก่อสร้ำงและบูรณะ 

1. หลกัเกณฑก์ารค านวณราคากลางงานก่อสรา้งของทางราชการ 

2. บญัชแีรงงาน / ด าเนินการ ส าหรบัถอดแบบค านวณราคากลางงานก่อสรา้ง (กรมบญัชกีลาง) 
3. ราคาวสัดุก่อสรา้ง ส านกัดชันีเศรษฐกจิการคา้ ส านกังานปลดักระทรวงพาณิชย์ 
4. อตัราดอกเบีย้เงนิกูส้ าหรบัใชเ้ป็นเกณฑใ์นการค านวณราคากลางงานก่อสรา้ง 

5. สญัญาจา้งเหมางานปรบัปรุงก่อสรา้ง 
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6. กฎ  ระเบยีบ ขอ้บงัคบั อื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 
 
 
 
 

หมวด 4 รกัษำท่ีสำธำรณะ 

1. ระวางโฉนดทีด่นิและบญัชทีีส่าธารณะประโยชน์ 

2. พระราชบญัญตัลิกัษณะปกครองทอ้งที ่พ.ศ. 2457 และฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิ 

3. พระราชบญัญตักิารขุดดนิและถมดนิ พ.ศ. 2543 

4. กฎกระทรวงฯทีอ่อกตามความในพระราชบญัญตัขิดุดนิและถมดนิ พ.ศ. 2543 

5. พระราชบญัญตัริกัษาคลอง ร.ศ.121 

6. ประกาศคณะปฏบิตัฉิบบัที ่44 ลงวนัที ่11 มกราคม 2502 

7. พระราชบญัญตักิารจดัสรรทีด่นิ พ.ศ. 2543 

8. พระราชบญัญตัจิดัรูปทีด่นิเพือ่พฒันาพืน้ที ่พ.ศ. 2547 

9. พระราชบญัญตัทิีร่าชพสัดุ พ.ศ. 2518 

10. ประมวลกฎหมายทีด่นิ พ.ศ. 2547 

11. พระราชบญัญตัทิางหลวง พ.ศ. 2535 

12. ประมวลกฎหมายลกัษณะอาญา  พ.ศ. 2499 

13. พระราชกฤษฎกีาต่าง ๆ ซึง่ก าหนดเขตทีด่นิทีจ่ะเวนคนืในทอ้งที่ 
14. กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั อื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

หมวด 5 ระบำยน ้ำ 

1. บญัชรีาชชื่อค ู คลอง  ล าราง ของเทศบาลต าบลนาเฉลยีง 

2. บญัชที่อระบายน ้า ของเทศบาลต าบลนาเฉลยีง 

3. กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั อื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

หมวด 6 ธรุกำร 

1. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2. พระราชบญัญตั ิความรบัผดิทางละเมดิของเจา้หน้าที ่พ.ศ. 2539 

3. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ี
ว่าดว้ยการขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์อนัเป็นทีเ่ชดิชยูิง่ชา้งเผอืกและเครื่องราชอสิรยิาภร
ณ์ อนัมเีกยีรตยิิง่มงกุฎไทย พ.ศ. 2536 (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2552 

4. กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั อื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

หมวด 7 กฎหมำยอ่ืน ๆ ท่ีควรทรำบ 

ขอ้บญัญตั ิพระราชบญัญตั ิ
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1. พระราชบญัญตัป้ิองกนัและระงบัอคัคภียั พ.ศ. 2542 

2. พระราชบญัญตักิารเดนิอากาศ พ.ศ. 2497 

3. พระราชบญัญตัคิวบคุมน ้ามนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2542 

4. พระราชบญัญตัหิอพกั พ.ศ. 2507 

5. พระราชบญัญตัสิาธารณสุข พ.ศ. 2535 

6. พระราชบญัญตัทิางหลวง พ.ศ.2535 

7. พระราชบญัญตัคิณะสงฆ ์พ.ศ. 2505 แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2535 

8. พระราชบญัญตักิารเดนิเรอืในน่านน ้าไทย 

9. พระราชบญัญตัริกัษาความสะอาดและความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยของบา้นเมอืง พ.ศ. 2535 
 
 

ระเบยีบต่าง ๆ  
1. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการสอบสวนทีเ่กีย่วกบัการบุกรุกทีห่รอืสาธารณประโยชน์ 

พ.ศ.2539 

2. ระเบยีบการปฏบิตัใินการรงัวดัท าแผนที ่
และการระวงัชีแ้นวเขตทีด่นิซึง่เป็นสาธารณสมบตัขิองแผ่นดนิส าหรบัพลเมอืงใชป้ระโยชน์ร่วมกนัซึง่เ
กดิขึน้โดยสภาพ 

(ค าสัง่กระทรวงมหาดไทย ที ่158/2501 ลงวนัที ่3 มนีาคม 2501) 
3. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ีว่าดว้ยการแกไ้ขปัญหาการบุกรุกทีด่นิของรฐั พ.ศ. 2545 (กบร.จงัหวดั) 
4. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการดูแลรกัษาและคุ้มครองป้องกนัที่ดนิอนัเป็นสาธารณะสมบตัิ                 

ของแผ่นดนิ พ.ศ. 2544 

5. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการดแูลรกัษาและคุม้ครองป้องกนัทีด่นิอนัเป็นสาธารณะสมบตัขิอ
งแผ่นดนิส าหรบัพลเมอืงใชส้อยร่วมกนั พ.ศ. 2553 
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