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คำนำ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว มีหน้าที่
เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุงาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผน
ปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและการซ่อมบำรุง และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและ
ที่ได้รับมอบหมาย ได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานกองช่างขึ้น เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่างใช้
ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ได้แสดงให้เห็นถึงขึ้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐาน
คุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง   
กองช่างให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญขึ้นตอบสนองความต้องการของผู้บริการ 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับบผิดชอบงานกองช่าง องค์การบริหาร
ส่วนตำบลสระแก้ว จะได้นำคู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพต่อไป 
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องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว  
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คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 
ข้อมูลทั่วไป 
 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว มีหน้าที่เก่ียวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทา
ข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการ
ก่อสร้างงานควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบารุง การควบคุม
การก่อสร้างและการซ่อมบารุง แผนงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน 
ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อะไหล่ น้ามันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ ฝ่าย ประกอบด้วย 

 

๑. ฝ่ายก่อสร้าง 
- งานก่อส ร้าง 
- งานสาธารณูปโภค 
 

๒. ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานผังเมือง 

วัตถุประสงค์ 

การจัดทาคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว เป็นเครื่องมือที่
สำคัญอย่างยิ่งในการทางาน ทั้งระดับหัวหน้างานและปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทารายละเอียดของการทางาน
ในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนาไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน 
การตรวจสอบการทางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ องค์การ
บริหารส่วนตาบลกุดแห่  มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

 

๑. เพื่อให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ กองช่าง และพนั กงา นจ้างทั่วไป มีคู่มือการ
ปฏิบัติงานที ่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ ่งแสดงรายละเอียดขั ้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต่างๆของกองช่าง 

๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทางานของกองช่างได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณ ภาพ รวดเร็ว ทันตามกาหนดเวลา มีการทางานอย่าง
ปลอกภัย บรรลุข้อกาหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
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กรอบแนวคิด 

องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดปานกลางมี
ประชากรอาศัยอยู่หนาแน่นพอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่าง
องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว เป็นหน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร ผู้บริหารองค์การ
บริหารส่วนตำบลสระแก้ว มีนโยบายต้องการพัฒนาให้แห่เป็นตตำบลที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ 
มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี         
ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที่สุด การจัดทาคู่มือการปฏิบัติงาน กองช่าง
องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว    
ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

 
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

 

ประชาชนในพืน้ที่ต  าบลสระแกว้ ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 

ประชาชนในพื้นที่ตำบลสระแก้ว 
ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 

 
องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว สามารถจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบ
จำนวนสิ่งปลูกสร้าง 
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ขอบเขตของกระบวนงาน 

1. งานก่อสร้าง 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
- งานขอตั้งงบประมาณประจำปี 
- งานของงบประมาณประสานกับกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
- งานกำหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลสระแก้ว 
 

ได้รับความสะดวก ก้านการคมนาคม ขนส่งที่ดี 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ / ความคาดหวัง 

 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลสระแก้ว 

 
ประชาชนในเขตพ้ืนที่ตำบลสระแก้ว มีการคมนาคม 

ขนส่งที่ดี สะดวก และปลอดภัย 
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  พราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไข เพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 7 พ.ศ.2562 

ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
2. จัดทำประมาณราคากลาง โยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด      (ไม่เกิน 1 

เดือน) จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (https://tbsakaeo.go.th/) หรอืราคาใน
พ้ืนที่จังหวัดสระแก้ว 

3. นายช่างโยธา ตรวจทานและเสนอผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดในประมาณราคา และ
แบบแปลน 

4. เสนอปลัด อบต. และ นายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 

 

 

https://tbsakaeo.go.th/
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แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

 

นายช่างโยธา จัดทำประมาณราคาก่อสร้าง  
พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจสอบ 
 

ถูกต้อง 

แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง 

เสนอปลดั อบต. และ นายกอบต. 
พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินงาน 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา 
พร้อม แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลัง
ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง ตามระเบียบ

ต่อไป 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพื้นที่ก่อสร้าง เพื่อ
ควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้
เป็นไปตามแบบแปลนที่กำหนด พร้อม
ทั้งจัดทำบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอ พิจารณาใหม ่
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แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง (ต่อ) 

รายงานปัญหาและอุปสรรค์ให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ 
ปลัด อบต/ นายก อบต. ทราบ เมือ่

โครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง
รายไตรมาส รายงานปลัด อบต/นายก 

อบต. ทราบ 
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2.งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

2.1 การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 

- งานประเมินราคา 

- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 

- งานออกแบบและบริการข้อมูล 

- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 

- งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับรับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดเวลา
แผนงานงบประมาณ 

-งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการ / ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลสระแก้ว ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลสระแก้ว ประชาชนในเขตพ้ืนที่ตำบลสระแก้ว ได้รับบริการที่

ถูกต้อง รวดเร็ว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จงัหวัดสระแก้ว  

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

2. กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอานาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

ขั้นตอนการดำเนินการก่อสร้าง 

๑. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคาร้องได้ ณ ที่ทาการองค์การบริหารส่วนตำบล
สระแก้ว 

๒. ผู้ยื่นคาร้องนาแบบคาร้องขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.๑) พร้อม 

หลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการกองช่าง อบต.สระแก้ว เพ่ือจัดทาหนังสืออนุญาตก่อส ร้าง
อาคาร (อ.๑) 

หลักฐาน 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๑ ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 

- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ์ ๑ ฉบับ 

๓. เจ้าพนักงานธุรการเสนอนายก อบต. ลงนาม (กรณีนายก อบต. ไม่อยู่ประจำสำนักงาน  

หรือติดภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑-๔ วัน 

๔. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จงัหวัดสระแก้ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

 
 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จงัหวัดสระแก้ว  

2.2 การขอต่อใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

2. กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัย 

อานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

ขั้นตอนการดำเนินงาน การขอต่อใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 

๑. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ที่ทาการองค์การบริหารส่วนสระแก้ว 

๒. ผู้ยื่นคำร้องขอแบบคำร้องขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอน 

อาคารหรือเคลื่อนย้าย (แบบ ข.5) พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการกองชําง อบต.
สระแก้วเพ่ือเสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร 

หลักฐาน 

- สาเนาบัตรประจาตัวประชาชน ๑ ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- สาเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  1  ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

- แบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 1 ชุด 

- สาเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 1 ชุด 

- หนังสือยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาด 

อยู่ในประเภทวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม 1 ชุด 

3. เจ้าพนักงานงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอต่ออายุ 

ใบอนุญาต 

4. เจ้าพนักงานธุรการจัดทาหนังสือขอต่อใบอนุญาตเสนอนายก อบต. ลงนาม 

(กรณีนายก อบต. ไม่อยู่ประจาสานักงาน หรือติดภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑-๔ วัน) 

5. ติดต่อยื่นคำร้องมารับหนังสือต่อใบอนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

 

 

 



 

 
 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จงัหวัดสระแก้ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แผนผังขั้นตอนการขอต่อใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 

ผู้ย่ืนคำร้องกรอกแบบคำร้องขอต่อ 
ใบอนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอดอาคาร 

ผู้ย่ืนคำร้อง ย่ืนเอกสารหลักฐานได้ที่  
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว  

เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตรวจพิจารณาเอกสาร 
ประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาต  

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดทำหนังสือต่อใบ 
อนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง 

นายก อบต.สระแก้ว ลงนาม 

แจ้งผู้ย่ืนคำร้อง มารับหนังสือต่อใบอนุญาต 
ก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1.พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.
2522 
2.กฎหมายกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น 
3.ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดย
อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 

ช่องทางการติดต่อ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
โทรศัพท์ 037 247 305 



 

 
 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จงัหวัดสระแก้ว  

2.3 ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง/ขอหนังสือรับรองเขตที่ดิน 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

2. กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัย 

    อำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

3. พระราชบัญญัติสภาตาบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 

ขั้นตอนการดำเนินงานการขอต่อใบอนุญาตก่อสรา้ง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 

๑. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ที่ทาการองค์การบริหารส่วนตำบล 
สระแก้ว 

๒. ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นแบบคำร้อง ณ สานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

หลักฐาน 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๑ ฉบับ 

- สำเนาทะเบียนบ้าน  1  ฉบับ 

- สำเนาโฉนดที่ดิน  1 ฉบับ 

3. เจ้าหน้าที่ธุรการ เสนอคำร้องต่อ ปลัด อบต. /นายก อบต. เพื่อพิจารณาสั่งการ 

4. เจ้าพนักงานงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารพร้อมนัดออกตรวจสอบที่ดินและ 

    สิ่งปลูกสร้าง 

5. เจ้าพนักงานธุรการจัดทำหนังสือรับรองที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง/หนังสือรับรอง 

เขตท่ีดิน เสนอนายกอบต.ลง นาม (กรณีนายก อบต.ไม่อยู่ประจำสำนักงาน หรือติดภารกิจ ใช้ 

(ระยะเวลาประมาณ ๑ – ๔ วนั) 

6. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสือรับรองที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 

 

 

 



 

 
 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จงัหวัดสระแก้ว  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรองที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง/ขอหนังสือรับรองเขตที่ดิน 

ผู้ย่ืนคำร้อง ขอรับแปบบฟอร์มการยื่นคำร้อง 
ณ องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

ผู้ย่ืนคำร้อง ขอรับแปบบฟอร์มการยื่นคำร้อง 
ณ องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

เจ้าหน้าที่ธุรการ เสนอคำร้องต่อ ปลัด 
อบต/นายก อบต. เพื่อพิจารณาสั่งการ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตรวจพิจารณาเอกสาร 
พร้อมนัดออกตรวจสอบท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

เจ้าหน้าที่ธุรการกองช่าง  
จัดทำหนังสือรับรองท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 

นายก อบต.สระแก้ว ลงนาม 

แจ้งผู้ย่ืนคำร้องมารับหนังสือรับรอง 
ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้าง 

ช่องทางการติดต่อ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

โทรศัพท์ 037 247 305 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
2. กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น 
3. ประกาศกระทรวมมหาไทยที่ออกโยอาศัยอำนาจตาม 

พระราชบัญญัติควบคุมอาหาร พ.ศ.2522 



 

 
 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จงัหวัดสระแก้ว  

2.4 ขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการควบคุม ประเภทที่ 2 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื่อเพลิง พ.ศ 2542 

ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 

1. ผู้ประกอบกิจการ ยื่นแจ้งขอประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ตาม (แบบ ธพ.ป.1) พร้อม
หลักฐานยื่นต่อเจ้าหน้าที่ ณ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

หลักฐาน 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ 
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือสารสิทธิ์  1 ฉบับ 
-     สาเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิ์ใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมให้ 

ใช้ที่ดิน 
- แผนผังโดยสังเขป  แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง  จานวน 3 ชุด 
2. เจ้าพนักงานธุรการลงเลขที่หนังสือรับ  
3. นายช่าง ตรวจสอบเอกสารหลักฐานว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
4. นายช่าง นัดตรวจสอบสถานที่ประกอบการ พร้อมออกใบอนุญาต 
5. เสนอผู้บริหารเพื่ออนุญาต / อนุมัติ (กรณีนายก อบต.ไม่อยู่ประจำสำนักงาน) 

        หรือติดภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ๑-๔วัน) 
6. ติดต่อผู้ประกอบกิจการมารับใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  

         พร้อมชาระคําธรรมเนียม ที่งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จงัหวัดสระแก้ว  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการควบคุม ประเภท 2 

ผู้ประกอบกิจการแจ้งการประกอบกิจการควบคุม 
ประเภทท่ี 2 ตาม (แบบ ธพ.ป.1) 

กองช่าง อบต.สระแก้ว รับเรื่อง ลงเลขท่ี 
หนังสือรับ เพื่อเสนอนายช่าง 

นายช่างตรวจสอบเอกสาร 
ว่าถูกต้องควบถ้วนหรือไม่ เอกสารถูกต้องครบถ้วน 

นายช่างนัดตรวจสอบ 
สถานที่ประกอบการ 

นายก อบต.ลงนาม 
ออกใบรับแจ้ง ตาม (แบบ ธพ.ป.2) 

แจ้งผู้ประกอบกจิการ รับใบรับแจ้งตาม (แบบ ธพ.ป.2) 
-ชำระค่าธรรมเนียม ที่งานจัดเก็บรายได้ (กองคลัง) 

นายก อบต.ลงนาม 
ออกใบรับแจ้ง ตาม (แบบ ธพ.ป.2) 

แจ้งให้ผู้แจ้งทราบในวันที่รับ 
แจ้งเพื่อนำไปแก้ไขให้ถูกต้อง 



 

 
 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จงัหวัดสระแก้ว  

 

 

- งานประสานสาธารณูโภค 
- งานไฟฟ้าสาธารณะ 
- งานระบายน้ำ 
- งานบำรุงรักษาถนน 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริหาร ความต้องอการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลสระแก้ว มีระบบสาธารณูปโภคท่ีสมบูรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลสระแก้ว ประชาชนในเขตพ้ืนที่ตำบลสระแก้ว ได้รับ

บริการด้านสาธารณูโภคท่ีดีและสมบูรณ์ 
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 7 ) พ.ศ.2562 

ขั้นตอนการดำเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 

 1. ผู้ยื่นคำร้อง กรอกเอกสารคำร้อง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 2. ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นแบบคำร้อง ณ สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้วพร้อม
เอกสาร เพ่ือลงรับคำร้อง 

หลักฐาน 

- สำเนาทะเบียนบ้าน  1 ฉบับ 
- สำเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ 

3.เจ้าพนังงานธุรการลงรับเร่ือง และเสอนต่อปลัด อบต. นายก อบต.พิจารณา
อนุมัติ 
4. ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า อบต.สระแก้ว ดำเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตาม
คำร้องที่ได้รับการพิจารณา อนุมัติ/สั่งการ 
5. รายงานผลการดำเนินงานต่อนายก อบต.และรายงานผลให้ผู้ยื่นคำร้องทราบ 

3. งานสาธารณูปโภค 



 

 
 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จงัหวัดสระแก้ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

ผู้ย่ืนคำร้อง กรอกเอกสารคำร้อง 
ณ ที่ทำการ อบต.สระแก้ว 

ผู้ย่ืนคำร้อง ย่ืนแบบคำร้อง ณ สำนักงานปลัด 

ผู้เจ้าหน้าที่ธุรการ เสนอคำรอ้งต่อ ปลัด อบต./ 
นายก อบต. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า อบต.สระแก้ว ดำเนินการติดตั้ง 
ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ ตามคำร้องที่ได้รับ 

พิจารณาอนุมัติแล้ว 

รายงานผลการดำเนินงานตอ่นายก อบต. 
และรายงานผลให้ผู้ยื่นคำร้องทราบ 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 

1. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล 
พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัที่ 7) พ.ศ.2562 ช่องทางการติดต่อ 

กองช่าง อบต.สระแก้ว 
โทรศัพท์ 037 247 305 

ขัน้ตอนท่ี 1 ระยะเวลา 3 นาท ี

ขัน้ตอนท่ี 2 ระยะเวลา 15 นาท ี

ขัน้ตอนท่ี 3 ระยะเวลา 30 นาท ี

ขัน้ตอนท่ี 4 ระยะเวลา 5 นาท ี



 

 
 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จงัหวัดสระแก้ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



 

 
 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จงัหวัดสระแก้ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

 
 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จงัหวัดสระแก้ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จงัหวัดสระแก้ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 
 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จงัหวัดสระแก้ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลสระแก้ว ตำบลสระแก้ว อำเภอเมืองสระแก้ว จงัหวัดสระแก้ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 


