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ค าน า 
ค  ่ม  อการปฏิบ ัต ิงานฉบับน  ้เป็นค  ่ม  อการปฏิบัติงาน ซ  ่งกองช ่าง องค์การบริหารส่วนต าบล

ดอนกลาง ได้จัดทำข  ้นเพ ่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผ  ้รับผิดชอบงานกองช ่าง ใช ้ศ กษาและ
นำไปปฏิบ ัติงาน  เพ ่อเพิ่มประส ิทธิภาพในการดำเน ินงานของกองช่าง ค  ่ม อการปฏ ิบัติงานกองช ่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกลาง ได้แสดงให้เห  นถ  งขัน้ตอนในการปฏ ิบ ัต ิงาน รายละเอ  ยดของงานและ
มาตรฐานค ุณภาพงาน เพ ่อกำหนดเป  นมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานในการปฏิบัติงานของ
ข ้าราชการและพนักงานจ ้างกองช ่างให้บรรล ุตามข ้อกำหนดท  ่สำค ัญ ซ  ่งตอบสนองต่อความต ้องการของ
ผ  ้ร ับบร ิการและผ  ้ม  ส ่วนได ้ส ่วนเส  ยสำค ัญ 

คณะผ  ้จ ัดทำหว ังเป  นอย่างย ิ่งว ่าข้าราชการและพนักงานจ ้างผ  ้ร ับผ ิดชอบกองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกลาง จะได ้นำค  ่ม อการปฏิบ ัติงานฉบับน  ้ไปศ กษาและนำมาใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างม ประส ิทธิภาพ บรรลุตามภารก ิจและอำนาจหน้าท  ่ขององค์การบริหารส่วนต าบล
ดอนกลาง ท  ่ได้ระบ ุไว ้ในข ้อบัญญัติงบประมาณ รายจ ่ายประจำปี 

  
 
 
 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกลาง 
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บทน า 
ข้อมูลทั่วไป 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกลาง ม หน้าท ่เก ่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อม ลด้าน
วิศวกรรม การจัดเก บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเข ยนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งาน
ควบคุมอาคารตามระเบ ยบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและ
การซ่อมบ ารุง แผนงานวิศวกรรมเคร ่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเคร ่องจักรกล 
การควบคุม งานเก ่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อะไหล่ น้ ามันเช ้อเพลิง และงานอ ่นๆ ท ่
เก ่ยวข้องและท ่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ ฝ่าย ประกอบด้วย 
 ๑. ฝา่ยก่อสร้าง 
          - งานกอ่สร้าง 
          - งานสาธารณ ปโภค 
 ๒. ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 
          - งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
          - งานผงัเม อง 
๑. ฝ่ายก่อสร้าง ม หน้าท ่ควบคุมด แลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าท ่ของงานก่อสร้าง และงานสาธารณ ปโภคให้
เป็นไปตามกฎหมาย 
 ๑.๑ งานก่อสร้าง ม หน้าท ่เก ย่วกับ 
  ๑. งานก่อสร้างและบ รณะถนน สะพาน ทางระบายน้ า 
  ๒. งานก่อสร้างและบ รณะสภาพและโครงการ 
  ๓. งานระบบข้อม ลและแผนท ่เส้นทางคมนาคม 
  ๔. งานส ารวจพ ้นท ่ 
  ๕. งานประมาณการค่าโครงการ 
  6. งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางระบายน้ า และโครงสร้างพ ้นฐานอ ่น 
  7. งานบริการข้อม ลและหลกัเกณฑ ์
  8. งานวางผังพัฒนาเม อง 
  9. งานควบคุมทางผังเม อง 
  ๑0. งานอ ่นๆท ่เก ่ยวข้องหร อได้รับมอบหมาย 
 ๑.๒ งานสาธารณปูโภค ม หน้าท ่เก ่ยวกับ 
  ๑. งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า และสิ่งติดตั้งอ ่น ฯลฯ 
  ๒. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง   
  ๓. งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า 
  ๔. งานควบคุมด แลอาคารสถานท  ่
  ๕. งานให้ค าปร กษาแนะน าหร อตรวจสอบเก ่ยวกับงานก่อสร้าง 
  ๖. งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
  ๗. งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
  ๘. งานอ ่นๆ ท ่เก ่ยวข้องหร อได้รับมอบหมาย 
๒. ฝ่ายออกแบบควบคุมอาคาร ม หน้าท ่ควบคุมด แลรับผิดชอบการปฏิบตัิงานในหน้าท ่ของงานการออกแบบ
ควบคุมอาคาร วางผังการก่อสร้างให้ถ กต้องเป็นไปตามกฎหมาย 
 ๒.๑ งานออกแบบควบคุมอาคาร ม หน้าท ค่วามรับผิดชอบเก ่ยวกับ 
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  ๑. งานประมาณราคา 
  ๒. งานควบคุมการก่อสร้าง 
  ๓. งานบริการข้อม ลและหลกัเกณฑ ์
  ๔. งานออกแบบ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าท ่อ ่นๆ ตามท ่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.๒ งานผังเมือง ม หน้าท ่ความรับผิดชอบเก ่ยวกับ 
  ๑. ส ารวจแผนท ่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเม อง งานควบคุมทางผังเม อง 
  ๒. งานจัดร ปท ่ดินและฟื้นฟ เม อง ก าหนดแนวเขตท ่สาธารณะเพ ่อขอการครองสิทธิ์ในท ่สาธารณะ 
การบุกรุกท ่ดินในท ่สาธารณะร่วมกับส านักงานท ่ดินฯ 
  ๓. งานจัดร ปท ่ดินและฟื้นฟ เม อง ก าหนดแนวเขตท ่สาธารณะเพ ่อขอการครองสิทธิ์ในท ่ดิน
สาธารณะ การบุกรุกท ่ดินให้เป็นท ่สาธารณะ ด แลตรวจสอบท ่สาธารณะ สิ่งสาธารณ ปการ เช่น ถนน ทางเท้า คัน
ดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
  ๔. การตรวจสอบการขอใช้ท ่สาธารณะการครองสิทธิ์ในท ่สาธารณะ ขออนุญาตเช ่อ มทาง
สาธารณะ การด าเนินคด กับผ ้บุกรุกท ่สาธารณะ การด แลตรวจสอบรักษาท ่สาธารณะ/สิ่งสาธารณ ปการ เช่น ถนน 
ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
  ๕. งานส ารวจ ออกแบบ เข ยนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพิม่เติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ ่นๆ 
  ๖. งานอ ่นๆ ท ่ได้รับมอบหมายจากผ ้บังคับบัญชา 
วัตถุประสงค ์
 การจัดท าค ่ม อการปฏิบัติงานของกองช่าง เป็นเคร ่องม อท ่ส าคัญอย่างยิ่งในการท างาน ทั้งระดับหัวหน้า
งานและปฏิบัติงาน ซ ่งเป็นการจัดท ารายละเอ ยดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน 
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การ
ติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งน ้ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกลางม วัตถุประสงค์ดังน  ้
 ๑. เพ ่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองช่าง ม ค ่ม อการปฏิบัติงานท ่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์
อักษร ซ ่งแสดงรายละเอ ยดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง 
 ๒. เพ ่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซ ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหร อการบริการท ่ม คุณภาพ รวดเร ว ทันตามก าหนดเวลา ม การท างานอย่างปลอกภัย บรรลุ
ข้อก าหนดท ่ส าคัญของกระบวนการ 
ขอบเขต 
 การจัดท าค ่ม อการปฏิบัติงานกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจท ่ปฏิบัติและหน้าท ่รับผิดชอบต่างๆ ภายในกอง
ช่าง เก ่ยวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของค ่ม อการปฏิบัติงานของกองช่างน ้ เพ ่อให้ผ ้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็น
ค ่ม อการท างานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถ กต้อง รวดเร ว และม ประสิทธิภาพเป็นไปตามแนวทางเด ยวกัน 
กรอบแนวคดิ 
 องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกลาง เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดปานกลาง ม พ ้นท ่เขตการ
ปกครอง จ านวน 11 หม ่บ้าน ประชากรในพ ้นท ่ส่วนมากประกอบอาช พเกษตรกร กองช่างองค์การบริหารส่วน
ต าบลดอนกลาง เป็นหน่วยงานท ่ให้การบริการด้าน งานควบคุมอาคาร ผ ้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลดอน
กลางม นโยบายด้านโครงสร้างพ ้นฐาน ค อ ต้องการพัฒนาเส้นทางคมนาคมภายในหม ่บ้านและพัฒนาเส้นทาง
ล าเล ยงขนถ่ายสินค้าเพ ่อการเกษตร พัฒนาแหล่งน้ า เพ ่ออุปโภค บริโภคและการเกษตร และพัฒนาให้ม ไฟฟ้า 
เพ ่อท ่อย ่อาศัย เพ ่อการเกษตรและไฟฟ้าส่องสว่าง เพ ่อให้ประชาชนได้รับความสะดวก ม คุณภาพช วิตท ่ด  ซ ่งรวมถ ง
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การบริการท ่ด  เป็นองค์กรท ่ม การบริหารจัดการท ่ด ท ่สุด การจัดท าค ่ม อการปฏิบัติงาน กองช่างองค์การบริหารส่วน
ต าบลดอนกลาง เพ ่อเจ้าหน้าท ่จะได้ใช้เป็นค ่ม อในการปฏิบัติงานได้อย่างถ กต้อง รวดเร ว ให้ประชาชนม ความพ ง
พอใจและม ประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเด ยวกัน ดังน ้ 
 

ผู้รับบรกิาร ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผ ้ประกอบการในพ ้นท ต่ าบลดอนกลาง ได้รับความสะดวก รวดเร ว ในการรับบริการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผ ้ประกอบการในพ ้นท ต่ าบลดอนกลาง ประชาชนและผ ้ประกอบการได้รับความพ งพอใจใน

การรับบริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกลาง องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกลาง สามารถจัดเก บ

ค่าธรรมเน ยม สามารถควบคมุ ตรวจสอบและทราบ
จ านวนสิ่งปล กสร้าง 

คู่มือการปฏิบตัิงานฝ่ายก่อสร้างและฝา่ยควบคุมอาคาร กองช่าง อบต.ดอนกลาง 
๑. งานก่อสร้าง 
 ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
 ๑. ศ กษารายละเอ ยดโครงการท ่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
 ๒. จัดท าประมาณราคากลาง โดยศ กษาราคาวัสดุก่อสร้างท ่ใกล้เค ยงกับปัจจุบันมากท ่สุด (ไม่เกิน ๑ 
เด อน) จากส านักดัชน เศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หร อราคาในพ ้นท ่
จังหวัดมหาสารคาม 
 ๓. นายช่างโยธา ตรวจทานและเสนอผ ้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอ ยดใบประมาณราคา และ
แบบแปลน 
 ๔. เสนอปลัด อบต. และ นายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 
  

http://www.price.moc.go.th/
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แผนผงัขั้นตอนการด าเนินโครงการ 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

                                                                                         

  

  

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธา จัดท าประมาณราคา
ก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อ านวยการกองช่าง ตรวจทาน 

ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง ตรวจสอบ 

ไมถ่กูต้อง ถกูต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจำรณำใหม่ เสนอปลดั อบต. และ นำยก อบต. พิจำรณำ

และลงนำมอนมุตัิด ำเนินกำร 
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แผนผงัขั้นตอน (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 
รายงานปัญหาและ 
อุปสรรคใหผ้ ้บังคับ 

บัญชาทราบ 
                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

น าเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลน
ก่อสร้าง ให้กองคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพื้นที่ก่อสร้าง เพื่อควบคุมการ

ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่

ก าหนด พร้อมทั้งจัดท าบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 

รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรให้ ปลดั อบต./นำยก 

อบต. ทรำบ เม่ือโครงกำรก่อสร้ำงแล้วเสร็จ 

สรุปผลการด าเนินโครงการ
ก่อสร้างรายไตรมาส รายงาน

ปลัด อบต./นายก อบต. ทราบ 
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๒.งานสาธารณูปโภค 
   - งานประสานสาธารณ ปโภค  
   - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
   - งานระบายน้ า 
   - งานการบ ารุงรักษาค คลอง ท่อระบายน้ า 
   - งานส ารวจพ ้นท ่เพ ่อจัดท าแผนท ่แผนผัง แผนบ ารุงรักษาค คลองสาธารณะ  
   - งานอ ่นๆ ท ่เก ่ยวข้องหร อได้รับมอบหมาย 
 

ผู้รับบรกิาร ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพ ้นท ่ต าบลดอนกลาง หน่วยงาน
ราชการในต าบลดอนกลาง 

ม ระบบสาธารณ ปโภคอย่างสมบ รณ ์

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพ ้นท ่ต าบลดอนกลาง หน่วยงาน
ราชการในต าบลดอนกลาง 

ม ระบบสาธารณ ปโภคอย่างสมบ รณ ์

ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
   - กรอกแบบค าร้อง ณ ท ่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนกลาง หร อท ่ท าการผ ใ้หญ่บ้าน/สมาชิก อบต. 
   - ส่งค าร้อง ณ ท ่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนกลาง 
   - เจ้าหน้าท ่ อบต.ดอนกลางลงรับเร ่อง และเสนอต่อปลัด อบต. และ นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 
   - ด าเนินการตามค าร้องขอท ่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเร ยบร้อยแล้ว 
ขัน้ตอนการดาเนินงานติดตั้งมิเตอร์น้า 
   - ผ ้ขอใช้น้ า กรอกแบบฟอร์มค าขอใช้น้ า ณ กองช่าง อบต.ดอนกลาง 
   - เจ้าหน้าท ่ เสนอนายก อบต.พิจารณาอนุมัติ 
   - ช าระค่าธรรมเน ยมตามท  ่กองคลัง อบต.บ้านดอนกลางก าหนด 
   - พนักงานผลิตน้ าประปา อบต.ดอนกลาง ด าเนินการติดตั้งมิเตอร์น้ าตามค าขอ   

๓. งานออกแบบและควบคมุอาคาร 
 - งานประมาณราคา 
 - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
 - งานออกแบบและบริการขอ้ม ล 
 - งานออกแบบ งานก่อสร้างท ่ม ผ ้ย ่นขออนุญาตก่อสร้างอาคารทุกประเภทท ่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น ให้ก่อสร้างถ กต้องตามแบบท ่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงาน
งบประมาณ 
 -งานอ ่นท ่เก ่ยวข้องท ่ได้รับมอบหมาย 

ผู้บรหิาร ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพ ้นท ่ต าบลดอนกลางหน่วยงานราชการ
ในต าบลดอนกลาง 

ความถ กต้อง รวดเร ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพ ้นท ่ต าบลดอนกลางหน่วยงานราชการ
ในต าบลดอนกลาง 

ความถ กต้อง รวดเร ว 
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ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/ร ้อถอนอาคาร 
      ๑. ผ ้ย ่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการย ่นค าร้องได้ ณ กองช่าง ท ่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนกลาง 
      2. ผ ้ย ่นค าร้องน าแบบค าร้องขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/ร ้อถอนอาคาร (แบบ ข.๑) พร้อมหลักฐานย ่น
ต่อเจ้าหน้าท ่ อบต.ดอนกลางกองช่าง อบต.ดอนกลาง เพ ่อจัดท าหนังส ออนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.๑) 
หลักฐาน 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ   
 - ส าเนาทะเบ ยนบ้าน ๑ ฉบับ 
 - ส าเนาโฉนดท ่ดิน หร อเอกสารสิทธิ์ ๑ ฉบับ 
 - แบบแปลนก่อสร้าง ฉบับจริง 1 ฉบับ, ส าเนา 2 ฉบับ  
 - รายการค านวณโครงสร้าง จ านวน 1 ฉบับ 
 - เอกสารอ ่นๆ ตามแบบฟอร์มขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/ร ้อถอนอาคาร (แบบ ข.๑) ระบ ุ
     ๓. เจ้าหน้าท ่ อบต.ดอนกลางเสนอนายก อบต. ลงนาม  
     ๔. ติดต่อผ ้ย ่นค าร้องมารับหนังส ออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/ร ้อถอนอาคาร 

แผนผงัขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง รื้อถอนอาคาร 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ ้ย ่นค าร้องกรอกแบบค าร้องขออนุญาต
ก่อสร้าง/ดัดแปลง/ร ้อถอนอาคาร 

ผ ้ย ่นค าร้อง ย ่นเอกสารหลักฐานได้ท ่ กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกก่อง 

เจ้าหน้าท ่ จัดท าหนังส ออนุญาตก่อสร้าง/
ดัดแปลง/ร ้อถอนอาคาร 

นายก อบต. ลงนาม 

แจ้งผ ้ย ่นค าร้องมารับหนังส ออนุญาตก่อสร้าง/
ดัดแปลง/ร ้อถอนอาคาร 

เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับแบบค าร้องขอ
อนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/ร ้อถอนอาคาร 
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ขั้นตอนการด าเนินงานขอรับใบรับรองสิ่งปล กสร้าง 
     1. ผ ้ประสงคข์อรับใบรับรองสิ่งปล กสร้าง เข้ามาแสดงความประสงค์ ณ กองช่าง ท ่ท าการองค์การบริหาร    
ส่วนต าบลดอนกลาง 
     2. เตร ยมเอกสารหลักฐานย ่นต่อเจ้าหน้าท ่ ณ กองช่าง ท ่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนกลาง 

หลักฐาน 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ   
 - ส าเนาทะเบ ยนบ้าน ๑ ฉบบั 
 - ส าเนาโฉนดท ่ดิน หร อเอกสารสิทธิ์ ๑ ฉบับ 
 - ภาพถ่ายท ่อย ่อาศัย 4 ด้าน ด้านหน้า ด้านข้างซ้ายขวา และด้านหลัง 
     ๓. เจ้าหน้าท ่ อบต.ดอนกลางเสนอนายก อบต. ลงนาม  
     ๔. ติดต่อผ ้ย ่นค าร้องมารับหนังส อใบรับรองสิ่งปล กสร้าง 
 

แผนผงัขั้นตอนการขอรบัใบรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้ามาแสดงความประสงค์ ณ กองช่าง ท ่ท า
การองค์การบริหารส่วนต าบลดอนกลาง 

ย น่เอกสารหลกัฐานต่อเจ้าหน้าท ่ ณ กองช่าง 
ท ่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนกลาง 

นายก อบต. ลงนาม 

แจ้งผ ้ย ่นค าร้องมารับหนังส อการรับรอง 
สิ่งปล กสร้าง 

เจ้าหน้าท ่ จัดท าหนังส อการรับรองสิ่งปล ก
สร้าง 
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ขั้นตอนการด าเนินงานการขอใบรับแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท ่ 2 
     ๑. ผ ้ย ่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท ่ ๒ ณ กองช่าง ท ่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกลาง 
หลักฐาน 
     2. กรอกข้อม ลใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท ่ ๒ (แบบ ธพ.ป.๑) พร้อมเอกสารประกอบการ
แจ้งดังน ้ 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบ ยนบ้านของผ ้แจ้ง (กรณ บุคคลธรรมดา) 
 - ส าเนาหนังส อรับรองการจดทะเบ ยน พร้อมส าเนารายละเอ ยด วัตถุประสงค์และผ ้ม อ านาจลงช ่อแทน
นิติบุคคลท ่ออกให้ไม่เกิน ๑๘๐ วัน (กรณ นิติบุคคลเป็นผ ้แจ้งและหากข้อบังคับของนิติบุคคลดังกล่าวก าหนดให้
ต้องประทับตราของนิติบุคคลแล้ว ให้ประทับตรานิติบุคคลนั้นด้วย) 
 - ส าเนาหนังส อแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหร อนิติบุคคลผ ้แจ้ง (กรณ ตัวแทนของบุคคลหร อนิติ
บุคคลเป็นผ ้แจ้ง) 
 - ส าเนาโฉนดท ่ดิน / น.ส. ๓ / น.ส. ๓ ก / ส.ค. ๑ / เอกสารแสดงสิทธิในท ่ดินอ ่น ๆ 
 - ส าเนาเอกสารแสดงว่าผ ้แจ้งม สิทธิใช้ท ่ดิน หร อหนังส อยินยอมของเจ้าของท ่ดินหร อหน่วยงานท ่ม 
หน้าท ่ด แลรับผิดชอบท ่ดินให้ใช้ท ่ดินเป็นท ่ตั้งสถานท ่ประกอบกิจการควบคุมประเภทท ่ ๒ 
 - ส าเนาหนังส ออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังบริเวณท ่ได้อนุญาตให้ผ ้ขออนุญาตท าทางเช ่อม
ระหว่างบริเวณท ่ได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะ ทางหลวง หร อถนนส่วนบุคคลเพ ่อใช้เป็นทางส าหรับ
ยานพาหนะเข้าออกสถาน บริการน้ ามันประเภท ค ลักษณะท ่หน ่ง เพ ่อการจ าหน่าย หร อส าเนาหนังส ออนุญาต
พร้อมด้วยส าเนาแผนผังบริเวณท ่ได้รับอนุญาตให้ท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ าจากเจ้าหน้าท ่ผ ้ด แลและรับผิดชอบถนน
สาธารณะ ทางหลวงถนนส่วนบุคคล หร อล าน้ าสายนั้น 
 - แผนท ่สังเขปแสดงสถานท ่ประกอบกิจการ พร้อมทั้งแสดงสิ่งปล กสร้างท ่อย ่ภายในรัศม ๕๐.๐๐ เมตร
จ านวน ๓ ชุด 
 - แผนผังบริเวณของสถานท ่ประกอบกิจการ จ านวน ๓ ชุด 
 - แบบก่อสร้างถังเก บน้ ามันเหน อพ ้นดินขนาดใหญ่ พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์ จ านวน ๓ ชุด 
 - รายการค านวณความมั่นคงแข งแรงของถังเก บน้ ามนัเหน อพ ้นดินขนาดใหญ่ จ านวน ๑ ชุด 
 - หนังส อรับรองจากวิศวกรสาขาท ่เก ่ยวข้องซ ่งเป็นผ ้ค านวณความมั่นคงแข งแรงระบบความปลอดภัย
และระบบควบคุมมลพิษของถังเก บน้ ามันเหน อพ ้นดินขนาดใหญ่ และสิ่งปล กสร้างต่าง ๆ และเป็นผ ้ได้รับ
อนุญาตให้ประกอบวิชาช พวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิศวกร พร้อมทั้งแนบภาพถ่ายใบอนุญาต
ประกอบวิชาช พวิศวกรรมควบคุม 
 - อ ่น ๆ (ถ้าม ) 
     3. เม ่อ อบต.ดอนกลาง ไดรับแจ้งแล้ว ออกใบรับแจงตามแบบ ธพ.ป.๒ ใหแก่ผ ้แจ้งในวันท ่รับแจ้ง และให้
ผ ้รับแจ้งรายงานใหกรมธุรกิจพลังงานทราบภายใน ๓๐ วันนับแตวันท ่ออกใบรับแจ้ง 
     4. ผ ้แจ้งสามารถประกอบกิจการได้ตั้งแต่วันท ่แจ้ง 
     5. เม ่อได้ออกใบรับแจ้งแล้ว หากตรวจพบภายหลังวาการแจงนั้นไมถ กตองครบถวน อบต.ดอนกลาง 
สามารถสั่งให้ผ ้แจ้งแก้ไขหนังส อแจ้ง ให้ถ กต้องครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันท ่ได้รับค าสั่งดังกล่าว เพ ่อ อบต.
ดอนกลางจะไดร้ายงานใหกรมธุรกิจพลังงานทราบภายใน ๓๐ วันนับแตวันท ไ่ดด้ าเนินการแลวเสร จ      
 
หมายเหตุ   หากผ ้ประกอบการม สถานประกอบกิจการท ่เข้าข่ายเป็นกิจการควบคุมประเภทท ่ ๒ เกินกว่า ๑
แห่งต้องด าเนินการแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท ่ ๒ ทุก ๆ แห่ง 
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ขั้นตอนการด าเนินงานการขอใบอนุญาตให้ประกอบกิจการควบคุมประเภทท ่ ๓ 
     ๑. ผ ้ย ่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการย ่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ แบบ ธพ.น.๑ ณ กองช่าง ท ่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกลาง  
     2. กรอกข้อม ลในแบบค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ พร้อมเอกสารหลักฐานตามท ่ระบุในแบบค าขอ 
แบบ ธพ.น.๑ ส าหรับการประกอบกิจการควบคุมคลังน้ ามัน สถานท ่เก บรักษาน้ ามัน ลักษณะท ่สาม สถาน 
บริการน้ ามันประเภท ก สถาน บริการน้ ามันประเภท ข สถาน บริการน้ ามันประเภท ค ลักษณะท ่สอง สถาน 
บริการน้ ามันประเภท จ ลักษณะท ่สอง และสถาน บริการน้ ามันประเภท ฉ 
     3. ตรวจสอบรายละเอ ยดในค าขอรับใบอนุญาต เอกสารและหลักฐานว่าม ความถ กต้องและครบถ้วนหร อไม่ 
 (กรณ ตรวจสอบแล้วพบว่ารายละเอ ยดในค าขอรับใบอนุญาต เอกสารหร อหลักฐานไม่ถ กต้องหร อไม่
ครบถ้วน ให้ผ ้อนุญาตแจ้งเป็นหนังส อให้ผ ้ย ่นค าขอรับใบอนุญาตแก้ไขเพิ่มเติมค าขอรับใบอนุญาตหร อจัดส่ง
เอกสารหร อหลักฐานให้ถ กต้องและครบถ้วนภายในระยะเวลาท ่ผ ้อนุญาตก าหนดและหากผ ้ย ่นค าขอรับ
ใบอนุญาตไม่ปฏิบัติภายในระยะเวลาท ่ก าหนดให้ถ อว่าผ ้ย ่นค าขอรับใบอนุญาตทิ้งค าขอรับใบอนุญาตและให้ผ ้
อนุญาตจ าหน่ายเร ่องออกจากสารบบ แล้วแจ้งเป็นหนังส อให้ผ ้ย ่นค าขอรับใบอนุญาตทราบ) 
     4. เจ้าหน้าท ่อบต.ดอนกลางแจ้งให้ส านักงานพลังงานจังหวัดมหาสารคามทราบ 
     5. เจ้าหน้าท ่อบต.ดอนกลางและส านักงานพลังงานจังหวัดมหาสารคาม ตรวจสอบสถานท ่และสิ่งก่อสร้าง
พร้อมทดสอบและตรวจสอบถัง ท่ออุปกรณ์หร อเคร ่องม อต่าง ๆ ท ่เก ่ยวข้องแล้วเสร จ  
     6. เจ้าหน้าท ่อบต.ดอนกลาง จัดท าใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท ่ ๓ (แบบ ธพ.น.๒ ม อายุถ ง
วันท ่ ๓๑ ธันวาคมของปีท ่ออกใบอนุญาต) เสนอนายก อบต. ลงนาม  
     7. เจ้าหน้าท ่อบต.ดอนกลาง ติดต่อผ ้ย ่นค าร้องมารับใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท ่ ๓  
         การแจ้งผลการพิจารณาให้ผ ้ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท ่ ๓ แยกเป็น ๒ กรณ ดังน  ้
 - กรณ ม ค าสั่งออกใบอนุญาต ให้ผ ้ขอรับใบอนุญาตมารับใบอนุญาตภายใน ๓๐ วันนับแต่วันท ่ได้รับแจ้ง
ค าสั่งออกใบอนุญาตและหากไม่มารับใบอนุญาตภายในก าหนดเวลาถ อว่าสละสิทธิการเป็นผ ้รับใบอนุญาต
ประกอบกิจการควบคุมประเภทท ่ ๓ และให้ผ ้อนุญาตจ าหน่ายเร ่องออกจากสารบบ  
 - กรณ ม ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต ให้แจ้งค าสั่งดังกล่าวเป็นหนังส อให้ผ ้ย ่นค าขอรับใบอนุญาตทราบ และ
ให้ระบุเหตุผลของการไม่อนุญาต รวมทั้งแจ้งสิทธิอุทธรณ์การย ่นค าอุทธรณ์และระยะเวลาส าหรับการอุทธรณ์
ให้ผ ้ย ่นค าขอรับใบอนุญาตทราบด้วย 
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๔.งานผังเมือง 
 - งานส ารวจและแผนท  ่
 - งานวางผังพัฒนาเม อง 
 - งานควบคุมทางผังเม อง 
 - งานจัดร ปท ่ดินและฟื้นฟ เม อง ก าหนดแนวเขตท ่สาธารณะเพ ่อการขอครอบครองสิทธิ์ในท ่สาธารณะ 
การบุกรุกท ่ดินให้เป็นท ่สาธารณะ ด แลตรวจสอบท ่สาธารณะสิ่งสาธารณ ปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ า 
 - งานอ ่นท ่เก ่ยวข้องหร อได้รับมอบหมาย 

ผู้รับบรกิาร ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพ ้นท ่ต าบลดอนกลางหน่วยงานราชการ
ในต าบลดอนกลาง 

ม ท ่ท ากินและท ่อย ่อาศัยม ขอบเขตพ ้นท ่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพ ้นท ่ต าบลดอนกลางหน่วยงานราชการ
ในต าบลดอนกลาง 

ม ท ่ดินท ากินและท ่อย ่อาศัย 

 
ระเบยีบ/กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถ งฉบับท ่ ๖ พ.ศ.
๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 
 ขั้นตอนการด าเนินงานการช ้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 ๑. เจ้าของท ่ดินติดต่อเพ ่อขอรังวัดท ่ดิน 
 ๒. เจ้าพนักงานท ่ดินจังหวัดมหาสารคาม สาขาโกสุมพิสัย แจ้งเร ่องมายังองค์การบริหารส่วน
 ต าบลดอนกลาง 
 ๓. นายก อบต. มอบอ านาจเจ้าหน้าท ่กองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท จจริง 
 ๔. กรณ ไม่ม ่การุกล้ าท ่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นหร อผ ้รับมอบอ านาจลงนาม
 รับรอง 
 ๕. กรณ ม การรุกล้ าท ่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมม อไปยังส านักงานท ่ดินจังหวัดมหาสารคาม 
สาขาโกสุมพิสัย  
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แผนผงัขัน้ตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 

   
 

 

 

 

 

  

 

  

 

    

 

 
 
 
การรายงานผล 
๑.งานก่อสร้าง รายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 
๒.งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
๓.งานสาธารณ ปโภค รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หร อรายงานทันท กรณ เกิดข้อร้องเร ยนเร่งด่วน 
๔.งานผังเม อง รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หร อรายงานทันท กรณ เกิดขอ้ร้องเร ยน 
 
 

เจ้ำพนกังำนท่ีดินจงัหวดัอบุลรำชธำนี สำขำวำริน

ช ำรำบ แจ้งเร่ืองมำยงั อบต.โคกก่อง 

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอ านาจจากนายก 
อบต.) ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามค าร้อง 

ลงนามรับรอง รายงานอ าเภอส าโรง 

รายงานนายก อบต. ทราบ 
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