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ค าน า 
   งานธุ รการกองช่ างได้ จั ดท าคู่ มื อปฏิ บั ติ งานด้ าน งานธุ รการขึ้ น เพ่ื อ ให้ บุ คลากร                   
ที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน กล่าวว่า งานธุรการเปรียบเสมือน
ประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับส านักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในส านักงานเอง เป็นงานที่
ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้วจะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงาน
หลักงานหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานธุรการ สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือ
หากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์  ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและ
พร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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บทท่ี 1 

บทน า 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 
  การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้อง
เกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าส่วนตัวพอสมควร เป็นหลัก
ส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการท างานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่เป็น
หนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้องด าเนินการ เช่น การโต้ตอบ
หนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการ
ประชุม การน าเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ 
จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบความส าเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจ าได้
อีกด้วย 

ความส าคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 

    1.  ขอบข่ายของงานธุรการ 
      1.1 รับ-ส่งหนังสือ                         1.2 ร่างหนังสือ 

           1.3 พิมพ์หนังสือ               1.4 ผลิตส าเนาเอกสาร 
          1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ           1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 
          1.7 ตรวจทานหนังสือ   1.8 การท าลายหนังสือ 

2.  ความส าคัญของงานธุรการ 
            2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 

      2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน 
           2.3 เป็นหน่วยบริการ 

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ 
              3.1  ต้องรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง               3.2  ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ 
              3.3  ต้องมีน้ าใจ เกื้อกูล                      3.4  ต้องมีความรอบคอบ 
              3.5  ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่ 
  4.1  ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และ พ.ศ. 2548 
  4.2  ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจ าหน่วยงานต่าง ๆ  
  4.3  ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการน าเสนอหนังสือ 
  4.4  ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงานรับผิดชอบ                

ได้อย่างถูกต้อง 
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บทท่ี 2 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็น
การเพ่ิมเติมค านิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  
2.2  ความหมายของงานสารบรรณ 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมายของ
ค าว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ  
ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป  ย่อเรื่อง เสนอ 
สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา คิดตามและท าลาย ทั้งนี้ต้องท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว 
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสาร
บรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์”  
2.3  ความหมายของหนังสือราชการ 
       หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
         1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
          2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
          3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  4) หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
          5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
  6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่  2 ) พ .ศ.2548 ข้อ 4 ให้ เพ่ิมค านิยามว่า “อิ เล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยาม ค าว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน 
ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทาง
แสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์”  
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2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 

            1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
  - ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
  - ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

            2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
  - ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
1. ไป – มา เป็นทางราชการ                                                      
2. ติดต่อระหว่างต าแหน่งต่อต าแหน่ง                                           
3. ใช้กระดาษตราครุฑ                                                        
4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป                                        
5. รูปแบบหนังสือเป็นแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และ
แบบประทับตรา  
6. ค าขึ้นต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมา  
7. ห้ามใช้อักษรย่อ ต้องใช้ค าเต็มทั้งชื่อส่วนราชการ      
วัน เดือน ปี                                                                                   
8. ค าลงท้ายใช้ขอแสดงความนับถือหรืออ่ืน ๆ แล้วแต่
กรณี                                                                                                                                                                             

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ                                            
2. ติดต่อกับบุคคลผู้ด ารงต าแหน่ง                                 
3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ                                      
4. ไม่ผูกมัด เปลี่ยนแปลงได้                                          
5. ใช้บันทึกแทน 
6. ค าขึ้นต้นใช้เรียน อ้างถึงหนังสือใส่ใน
ข้อความ                                                                 
7. ใช้ค าย่อของต าแหน่งหรือส่วนราชการ         
วัน  เดือน ปี ได้                                                                   
8. ไม่มีค าลงท้าย                                                                                                                                                                              

            3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วน
ราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
  - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  - การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
  - การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
  - การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
  - เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ ใช้หนังสือ
ประทับตรา 
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            4) หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะม ี  3 ชนิด ได้แก่ 
  4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย         
ใช้กระดาษตราครุฑ 
  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ 
  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย   
ที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษครุฑ 

            5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่ 
  5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศเป็นแจ้งความ 
  5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของ
ราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ 
  5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 

            6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือหนังสือที่ทางราชการจัดท าขึ้น
นอกเหนือจากท่ีกล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่ 
  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑ 
โดยลงชื่อค าขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.............” 
  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และ
มติทีป่ระชุมไว้เป็นหลักฐาน 
  6.3  บันทึก คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชาสั่งการ        
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
  6.3 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐาน
รวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ โดยลงรับเข้า
ทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะ
เรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
   6.4หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพ่ิม
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 
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ชั้นความเร็วของหนังสือ 

                    1) ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
             2) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
             3) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 

หนังสือที่จัดท าข้ึนโดยปกติให้มี ส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่
หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
              ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ
ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่างด้านขวามือของหนังสือ 

ถ้าเป็นเรื่องไม่ส าคัญมากนักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียว
โดยไม่ต้องเป็นเอการยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณที่ให้ยกเลิก
ความในข้อ 29 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถ
ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 
และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร 
ให้ท าเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุ
สื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณี              
ที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที  

 ชั้นของหนังสือลับ 

           1)  ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง
ร้ายแรงที่สุด 

           2)  ลับมาก  ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตราย
ต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่าง
ร้ายแรง 
           3)  ลับ  ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าว
หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือ
เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

           4)  ปกปิด  ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคล
ที่มีหน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
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การรับ – ส่งหนังสือ 

 หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 
1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ 
2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจ

เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เก่ียวข้อง แล้วจึงด าเนินการต่อ 
3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 
4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร 
6.  เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ  
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   หนังสอืรับภายใน กองช่าง 
 

 
 
      

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

งานธุรการกลาง 

กองช่าง 

ผูอ้ านวยการกองช่าง 

งานธุรการ 

ปลัด อบต. 

นายก อบต. 

เก็บเข้าแฟ้ม 

เสนอความเห็น กรณีเกิน
อ านาจพิจารณาสั่งการ 

สั่งการท าหนังสือโต้ตอบ 

- พิจารณาสั่งการ 
- วิเคราะห์/เสนอความเห็น 
  / ให้ข้อมูล/อ้างอิง 

- บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการ 
- จัดท าหนังสือโต้ตอบ 
- ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ติดตามผลการด าเนินการ 

ลงทะเบียนรับ 
เสนอหนังสือตามอ านาจ

หน้าที่ 
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         หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่อง
ให้เจ้าหน้าทีห่น่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน       
แล้วปิดผนึก ส่งได้ 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ/ ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้น ามาผนึก   
ติดกับส าเนาคู่ฉบับ 

หนังสือส่งภายใน กองช่าง 
 

 
 
     

     
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

หนังสือท่ีหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี 
ประทับตราผู้ลงนาม 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย 

ลับ ธรรมดา ปกปิด EMS 

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง – ปิดซอง ส่งมอบให้ 
เจ้าหน้าท่ีท่ีส่งไปรษณีย์ และส่งหน่วยงาน   

ท่ีเกี่ยวข้อง 

รวบรวมส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง 

จัดส่งให้หน่วยงานต่างๆ 

น าส่งไปรษณีย์ 

ตรวจสอบใบแจ้งหนี้รายเดือน
น าส่งการเงิน เบิกจ่าย        

เก็บส าเนาใบน าส่งเข้าแฟ้ม 



คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา   9 

บทที่ 3 
ภารกิจ/หน้าที ่

อำนาจหน้าที่ตามพระราชบ ัญญ ัต ิสภาต าบลและองค์การบร ิหารส ่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก ้ไขเพิ่มเต ิม
ถ ึง ฉบ ับท่ี 6 พ.ศ. 2552 

 พระราชบ ัญญ ัต ิสภาตำบลและองค ์การบร ิหารส ่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก ้ไขเพิ ่มเต ิมถ ึง           
ฉบ ับที ่6 พ.ศ. 2552 ก าหนดอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 
 มาตรา ๖๖  องค ์การบร ิหารส ่วนต าบลม ีอำนาจหน ้าทีใ่นการพ ัฒนาต าบลทัง้ในด ้านเศรษฐก ิจ ส ังคม
และ ว ัฒนธรรม 
 มาตรา ๖๗  ภายใต ้บ ังค ับแห ่งกฎหมาย องค ์การบร ิหารส ่วนต าบล ม ีหน ้าที่ต ้องท าในเขตองค ์การ
บร ิหารส่วนต าบล ดังตอ่ไปนี ้
  (๑)  จัดให้มี0และบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
  (๒)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และท ี่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและ    
สิ่งปฏ ิกูล 
  (๓)  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
  (๔)  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัย  
  (๕)  ส่งเสริมการศ ึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  (๖)  ส่งเสริมการพ ัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้ส ูงอายุ และผู้พ ิการ 
  (๗)  คุม้ครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล ้อม 
  (๘)  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภ ูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดขีองท ้องถิ่น 
  (๙)  ปฏิบ ัต ิหน ้าที่ อื ่นตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจ ัดสรรงบประมาณหร ือ
บ ุคลากรให ้ตามความจ าเป็นและสมควร 
   มาตรา ๖๘  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส ่วนต าบลอาจจ ัดท าก ิจการในเขต
องค ์การบร ิหารส่วนต าบล ดังตอ่ไปนี ้
   (๑)  ให้มีน้ าเพ ื่อการอ ุปโภค บริโภค และการเกษตร  
  (๒)  ให้มีและบ ารุงการไฟฟ ้าหรือแสงสว ่างโดยว ิธ ีอ ื่น  
   (๓)  ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
  (๔)  ให้มีและบ ารุงสถานที่ประช ุม การก ีฬา การพ ักผอ่นหย ่อนใจและสวนสาธารณะ 
  (๕)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและก ิจการสหกรณ์ 
  (๖)  ส่งเสริมให้มีอ ุตสาหกรรมในครอบครัว 
  (๗)  บ ารุงและส่งเสร ิมการประกอบอาช ีพของราษฎร 
  (๘)  การค ุ้มครองดูแลและรักษาทรพัย์ส ินอนัเป็นสาธารณสมบัตขิองแผ่นดิน 
  (๙)  หาผลประโยชน์จากทรพัย์ส ินขององค์การบริหารส ่วนต าบล 
  (๑๐)  ให้มีตลาด ท่าเท ียบเรือ และท ่าข้าม 
  (๑๑)  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
  (๑๒)  การท่องเที่ยว 
  (๑๓)  การผังเมือง 
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อำนาจหน้าที่ตามพระราชบ ัญญัติก าหนดแผนและข ั้นตอนการกระจายอำนาจใหแ้ก ่องค์กรปกครอง
ส ่วนท ้องถิ่น พ.ศ. 2542 

   พระราชบ ัญญ ัต ิกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให ้แก ่องค ์กรปกครองส ่วน
ท ้องถิ่น พ.ศ.2542 ก าหนดให้ อบต. ม ีอำนาจและหน ้าท่ีในการจ ัดระบบการบร ิการสาธารณะ เพ ื่อ
ประโยชน ์ของประชาชนใน ท ้องถิน่ของตนเอง ตามมาตรา 16 ด ังนี้ 

 1. การจัดท าแผนพ ัฒนาท ้องถิน่ของตนเอง 
 2. การจัดให ้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
 3. การจัดให ้มีและควบคมุตลาด ท่าเท ียบเรือ ท่าข ้าม และทีจ่อดรถ 
 4. การสาธารณูปโภคและการก ่อสร ้างอ ื่น ๆ 
 5. การสาธารณูปการ 
 6. การส่งเสร ิม การฝึก และการประกอบอาช ีพ 
 7. คุม้ครอง ด ูแล และบ ารุงรักษาทร ัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล ้อม 
 8. การส่งเสร ิมการทอ่งเที่ยว 
 9. การจัดการศึกษา 
 10. การสังคมสงเคราะห ์และการพ ัฒนาค ุณภาพชีว ิตเด็ก สตร ี คนชรา และผู ้ด้อยโอกาส 
 11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภ ูมิป ัญญาท้องถิ่น และว ัฒนธรรมอ ันดีของท้องถิ่น 
 12. การปรับปรุงแหล ่งชุมชนแออด และการจัดการเกี่ยวกับทีอ่ยู ่อาศัย 
 13. การให้ม ีและบ ารุงรักษาสถานที่พ ักผ่อนหย ่อนใจ 
 14. การส่งเสร ิมก ีฬา 
 15. การส่งเสร ิมประชาธ ิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรภีาพของประชาชน 
 16. ส่งเสริมการม ีส่วนร่วมของราษฎรการพ ัฒนาท้องถิ่น 
 17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบ ียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 18. การกำจัดมลูฝอย ส ิ่งปฏ ิกูล และน้ าเสีย 
 19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการร ักษาพยาบาล 
 20. การให้ม ีและควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
 21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
 22. การจัดให้มี และควบค ุมการฆ่าสัตว์ 
 23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร ้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ

สาธารณสถานอื่น ๆ 
 24. การจัดการ การบ ารุงร ักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม 
 25. การผังเมือง 
 26. การขนส ่ง และการวิศวกรรมจราจร 
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 27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
 28. การควบคุมอาคาร 
 29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัย 
 30. การรักษาความสงบเร ียบร้อย การส ่งเสร ิมและสนับสนุนการป้องก ันและร ักษาความ

ปลอดภัยในช ีว ิต และทร ัพย์ส ิน กิจอ ื่นใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกำหนด 
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บทที่ 4  
ขอบเขตของ
กระบวนงาน 

   กองช ่าง ม ีหน ้าที่ร ับผ ิดชอบเกี่ยวก ับก ับการสำรวจ ออกแบบ การจ ัดทำข ้อม ูลทางด ้าน
ว ิศวกรรม การจ ัดเก ็บ และทดสอบค ุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเข ียนแบบ การตรวจสอบ การก ่อสร ้าง 
งานควบค ุมอาคารตามระเบ ียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบ ัต ิงานก ่อสร ้างและซ ่อมบำร ุง การควบค ุม
อาคารก ่อสร ้าง และซ ่อมบำร ุง งานแผนด ้านว ิศวกรรมเครื่องจ ักร การรวบรวมประวัต ิ ต ิดตาม ควบค ุมการ
ปฏิบ ัต ิงานเครื่องจ ักรกล  การควบค ุม การบำร ุงร ักษา เครื่องจ ักรกล การรวบรวมประวัติ ต ิดตามควบค ุม
การปฏิบ ัต ิงานเครื่องจ ักรกล เก ็บร ักษา การเบ ิกจ ่ายวัสดุ อ ุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเช ื้อเพลิง และงานอ ื่นๆ       
ทีเ่กีย่วข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ดังนี้ 

1. งานก่อสร้าง มีรายของงานและการปฏ ิบัติดังต่อไปนี้ 
1.  งานก ่อสร ้างและบ ูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปร ับปร ุง 

บ ูรณะและ ซ่อมแซมสิ่งก่อสร ้างสาธารณะ 
   2.  งานเกี่ยวก ับแผนงานการปฏ ิบ ัต ิงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ  
ติดตามควบค ุมการปฏิบ ัต ิงานเครื่องกล  การควบค ุมและการบำร ุงร ักษาเครื่องจ ักรกลและยานพาหนะ 
งานเกีย่วก ับแผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจ่ายว ัสดุอุปกรณ ์
   3.  การสำรวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด ้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ
วัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุม อาคารให ้ เป ็นไปตาม
กฎหมาย ระเบ ียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก ี่ยวข้อง 
    4. งานส ารวจ ออกแบบ เข ียนแบบต ่างๆ งานการก ่อสร ้างโดยได ้ร ับอน ุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบค ุม
อาคาร พ.ศ.2522 แก ้ไขเพิ่มเต ิมฯ ตลอดจนกฎหมายอ ื่นๆ ที่เกี่ยวข ้อง การข ุดด ิน ถมด ิน ตาม พ.ร.บ.     
ข ุดด ิน และ ถมด ิน รวมตลอดถ ึง เรื่องรอ้งเรียนและเรื่องอ ื่นๆ ในพ ื้นที ่หมู่ที ่1-๙ 

5. ปฏ ิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บ ังคับบัญชา 

2. งานออกแบบและควบคมอาคาร มีรายของงานและการปฏ ิบัติดังต่อไปนี้ 
1. งานว ิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 
2. งานประเม ินราคา งานควบคุมการก่อสร ้างอาคาร 
3. งานบริการข้อมูล และหล ักเกณฑ์ต่างๆ 
4. งานธ ุรการ ร ับผ ิดชอบเกี่ยวกับหนังส ือรบั-ส่งต่างๆ ของกองช่าง 
5. งานอ ื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บ ังคับบัญชา 
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3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏ ิบัติดังตอ่ไปนี้ 
1. งานไฟฟ ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 

    2. งานระบายน้ า แก ้ไขป ัญหาน้ าท ่วมข ัง การบ าร ุงร ักษาคู คลอง ท่อระบายน้ า ท าการส ารวจ
พ้ืนที่และโครงการป้องก ันน้ าท่วมข ัง 

3. จ ัดทำโครงการบำร ุงร ักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการ
ดูแล บ าร ุงร ักษา เครื่องจ ักร อุปกรณ ์เกี่ยวก ับการระบายน้ าให ้ม ีความพร ้อมที่จะใช้ในการปฏ ิบ ัต ิงาน 
ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร ้องเร ียนเกี่ยวก ับป ัญหาน้ าท ่วมข ัง การระบายน้ าและจ ัดต้ังงบประมาณ ข ุดลอก     
ค ูคลอง ค ูน้ า สร ้างเขือ่น สร ้างท านบก้ันน้ า เป็นต้น 
    4. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการกอสร ้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 แก ้ไขเพ ิ่มเตมิฯ ตลอดจนกฎหมายอ ื่นที่เกี่ยวข้อง การขุดดนิ-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน 

5. งานอ ื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4. งานผังเมือง มีรายของ งานและการปฏ ิบัติดังต่อไปนี้ 
1. ส ารวจแผนที่ การกำหนด/การวางผ ังพ ัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
2. งานจัดรูปที่ดินและฟ ื้นฟ ูเม ือง ก าหนดแนวเขตท ี่สาธารณะเพ ื่อขอการครองสิทธ ิ์ในที่สาธารณะ  

การบ ุกรุก ที่ดินในที่สาธารณะรว่มก ับสานักงานที่ดินฯ 
  3. งานจัดรูปที่ดินและฟ ื้นฟ ูเม ือง ก าหนดแนวเขตท ี่สาธารณะเพ ื่อขอการครอบครองสิทธ ิ์ในที่
สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ด ูแลตรวจสอบที่สาธารณะ ส ิ่งสาธารณูปการ เช ่น ถนน ทาง
เท้า คันดิน สะพาน ท ่อระบายน้ า 

  4. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครอบครองสิทธ ิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเช ื่อมทาง
สาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้บ ุกรุกที่สาธารณะ การด ูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/ส ิ่งสาธารณูปการ เช ่น 
ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
  5. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก ่อสร ้าง โดยได ้ร ับอน ุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบค ุม
อาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพ ิ่มเตมิฯ ตลอดจนกฎหมายอ ื่นๆ ในพ ื้นที่ต าบล 

6. งานอ ื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บ ังคับบัญชา 
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การจัดท าค ู่ม ือการปฏิบัติงานกองช ่าง ขององคก์ารบริหารส ่วนต าบลโคกศิลา มีวัตถุประสงค ์ดังนี้ 
   ๑. เพ ื่อให ้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช ่าง ม ีคู  ่ม ือการปฏิบ ัต ิงานที่ช ัด เจน เป ็น           
ลายล ักษณ ์อักษร ซ่ึงแสดงรายละเอ ียดขั้นตอนการปฏ ิบัติงานของก ิจกรรม/กระบวนการตา่งๆ ของกองช่าง 
   ๒. เพื ่อเป ็นการสร ้างมาตรฐานการปฏ ิบ ัต ิงาน ซ่ึงจะช่วยให ้การท างานของกองช่าง         
ได ้มาตรฐาน เป ็นไปตามเป ้าหมาย ได ้ผลผล ิตหร ือการบร ิการที่ม ีค ุณภาพ รวดเร ็วท ันตามกำหนดเวลา     
ม ีการทำงานที่ปลอดภัย บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

  ขั้นตอนการดำเน ินงานก่อสร้าง 
   1. ศึกษารายละเอ ียดโครงการที่ผ่านการพ ิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตา่งๆ 
   2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศ ึกษาราคาว ัสดุก ่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบ ันมากที่ส ุด      
(ไม่เก ิน ๑ เดือน) จากสำน ักดัชนีเศรษฐกจิการค ้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรอืราคา
ในพ ื้นที่จังหวัดสกลนคร 
   3. ผู้อานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอ ียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
   4. เสนอปล ัด อบต. และนายก อบต. พ ิจารณา และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.price.moc.go.th/
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แผนผ ังขัน้ตอนการด าเนินงานก ่อสร้าง 
 

ศึกษารายละเอียด
โครงการ 

 
  

    นายช ่างโยธาจ ัดทำประมาณราคาก่อสร ้าง 
 

 

ผู้อำนวยการกองช ่าง
ตรวจสอบ 

 
     ไม่ถูกต ้อง 

 

                     เสนอปล ัด/นายก พิจารณา/ 
ลงนาม อน ุมัติดำเนินการ 

  

 
 
 แก ้ไข และเสนอพ ิจารณาใหม่ 

 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง  
ให ้กองคล ังด าเนินการจัดซื้อจ ัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต ่อไป 

 
 

                ช่างผู้ควบค ุมงาน ลงพ ื้นท ี่ก่อสร ้างเพื่อควบคุมการปฏ ิบัต ิงานของ 
ผู้รับจ ้างให้เป ็นไปตามแบบแปลนท ี่กำหนดพร ้อมทั้งจดัทำบันท ึกควบค ุมงานท ุกวัน 

 
 

รายงานปัญหาและอ ุปสรรค  
ให้ผู้บ ังคับบ ัญชาทราบ 

 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปล ัด /นายกทราบ  
เม่ือโครงการก่อสร้างแล้วเสร ็จ 

 
 

สร ุปผลการดำเนินโครงการกอ่สร ้าง 
รายงานปลดั/นายกทราบ 
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      การขอแบบแปลน หล ักฐานการขอ
ออกแบบ ดังนี้ 

- ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน 3 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ ้าน 3 ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารส ิทธิ์ 3 ฉบับ 
- เจ้าพนกังานธ ุรการ เสนอนายก ลงนาม (กรณีนายก ไม่อยู่ประจ าสานักงาน หรือติดภารกิจ ใช้
ระยะเวลา 

ประมาณ ๑-๒ ว ัน) 
- ช ่างส ารวจบร ิเวณพ้ืนที่ 
- ลงมือเขียนแบบ (กรณีเข ียนแบบ) 
- แจ้งผู้ขอทราบ/ออกใบอนุญาต 

การติดต ั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ ้าสาธารณะ มีข ั้นตอนดังนี้ 
- ผู้ย ื่นค าร้องขอ กรอกเอกสารค าร้อง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส ่วนต าบลโคกศิลา หรือที่ทำการ
ผู้ใหญ่บ้าน 
- ผู้ย ื่นค าร้องขอ ยื่นแบบค าร ้อง ณ กองช่าง องค์การบริหารส ่วนต าบลโคกศิลา เพ ื่อลงร ับค ารอ้ง 
- เจ้าพนกังานธ ุรการ เสนอคำร้องต่อนายก เพ ื่อพ ิจารณาอน ุมัต ิ
- ผู้ช ่วยช ่างไฟฟ ้า ด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ ้าสาธารณะตามคำร ้องทีไ่ด้รับการพจิารณาอน ุมัติแล้ว 
- สร ุปรายงานผลการดาเนินงาน  
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การขออน ุญาตก ่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดดัแปลงอาคาร ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่
รับผิดชอบระเบียบ/กฎหมาย/ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร(แบบ ข 1) 
พร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา 

2. นายช่าง/นายตรวจ พิจารณาเอกสาร ออกตรวจสถานที่
ขออนุญาตและตรวจพิจารณาแบบแปลน 
(ระยะเวลา 5 วัน) 

 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา 

3. หัวหน้าสว่นโยธา /ปลัด อบต. พิจารณาตรวจเอกสาร /  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขออนุญาต 
(ระยะเวลา 5 วัน) 

 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา 

4. แจ้งผลการพิจารณา ให้ผู้ยื่นค าขออนุญาตฯ ทราบ 
(ระยะเวลา 3 วัน) 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา 

5. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบอนุญาต ฯ 
 (ระยะเวลา 1 วัน) 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา      ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

กรณีผู้ขออนุญาตเป็นเจ้าของท่ีดิน   
 1. แบบค าขออนุญาต (แบบ ข.๑) 

2. แผนผังบริเวณ แบบแปลนก่อสร้าง 
จ านวน  1 ชุด 
จ านวน  3 ชุด 

3. ส าเนาโฉนดที่ดิน (เท่าฉบับจริง) พร้อมรับรองส าเนา   จ านวน  3 ชุด 
4. ส าเนาบัตรประชาชน , ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนา   จ านวน  3 ชุด 

กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน เอกสารเพ่ิมเติม  
 1. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน จ านวน 1 ชุด 

2. ส าเนาบัตรประชาชน,ส าเนาทะเบียนบ้าน,ส าเนาโฉนดที่ดิน(ของผู้ครอบครองที่ดิน)               
พร้อมรับรองส าเนา 

จ านวน 1 ชุด 

กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน เอกสารเพ่ิมเติม  
1. หนังสือยินยอมให้ท าการปลูกสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน 
2. ส าเนาบัตรประชาชน , ส าเนาทะเบียนบ้าน(ของผู้ให้ความยินยอม) พร้อมรับรองส าเนา   

 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 

กรณีอาคารที่ปลูกสร้างมีพื้นที่เกิน 150 ตารางเมตร เอกสารเพิ่มเติม  
 1. รายการค านวณโครงสร้าง โดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม จ านวน 1 ชุด 

2. หนังสือรับรองประกอบวิชาชีพวิศวกรรม พร้อมส าเนาใบอนุญาต จ านวน 1 ชุด 
3. หนังสือรับรองประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม พร้อมส าเนาใบอนุญาต 

กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ย่ืนขออนุญาต ต้องแนบหนังสือมอบอ านาจ 
กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ย่ืนขออนุญาต ต้องมีหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้เกิน 6 เดือน 
 
 

จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
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ค่าธรรมเนียม 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล
โคกศิลา  โทรศัพท์ 042-704870  โทรสาร 042-704871  หรือเว็บไซต์ www.kogsila.go.th 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

อัตราค่าธรรมเนียม 

ล ำดับที่                                                               รำยกำร 
 
 1      ค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 

1. ใบอนุญาตก่อสร้าง       ฉบับละ  20  บาท 

2. ใบอนุญาตดัดแปลง  รื้อถอน  หรือเคลื่อนย้าย    ฉบับละ  10  บาท 

3. ใบรับรอง        ฉบับละ  10  บาท 

2      ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร 

1. อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้น       ตร.ม.ละ  0.50  บาท 

2. อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น     ตร.ม.ละ  2  บาท 

3. อาคารสูง 4 ชั้นขึ้นไป         ตร.ม.ละ  4  บาท 

4. ป้าย           ตร.ม.ละ  4  บาท 

5. ทางหรือท่อระบายน้ า รั้วหรือก าแพง    คิดตามความยาวเมตรละ  1  บาท 

3      ค่าธรรมเนียมในการต่อใบอนุญาต 
1. ใบอนุญาตก่อสร้าง       ฉบับละ  20  บาท 
2. ใบอนุญาตดัดแปลง       ฉบับละ  10  บาท 
3. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้       ฉบับละ  20  บาท 
 

 

http://www.kogsila.go.th/
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แบบ ข.๑  
 

 
 

                   ค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร ดัดแปลงอำคำร หรือรื้อถอนอำคำร 
 
 

      เขียนที่                                                . 
 

      วันท่ี               เดือน                                     พ.ศ.             . 
 

   ข้าพเจ้า                                                             เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร  
   เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขที ่          ตรอก/ซอย                             ถนน                            . 

หมู่ที ่          ต าบล/แขวง                            อ าเภอ/เขต                           จังหวัด                                . 
   เป็นนิติบุคคลประเภท                                                จดทะเบียนเมื่อ                                . 

เลขทะเบียน                                ส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี                    ตรอก/ซอย                                     .                             
ถนน                          หมู่ที่         ต าบล/แขวง                              อ าเภอ/เขต                                    .                            
จังหวัด                              โดยมี                                           ผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลของผู้ขออนุญาต  
อยู่บ้านเลขที ่            ตรอก/ซอย                                     ถนน                                      หมู่ที ่            . 
ต าบล/แขวง                                 อ าเภอ/เขต                               จังหวัด                                         . 

   ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาต                                                  ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้  
  ข้อ ๑ ท าการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร ที่บ้านเลขท่ี           ตรอก/ซอย                        . 

หมู่ที ่         ต าบล/แขวง                         อ าเภอ/เขต                               จังหวัด                                  . 
โดย                                      เป็นเจ้าของอาคาร ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขท่ี/น.ส.๓เลขท่ี/ส.ค.๑ เลขท่ี                    .              
เป็นที่ดินของ                                                        .                                       

  ข้อ ๒ เป็นอาคาร  
(๑) ชนิด                                         จ านวน               เพื่อใช้เป็น                                                  . 

โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ      จ านวน               คัน  
(๒) ชนิด                                         จ านวน               เพื่อใช้เป็น                                                  . 

โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ      จ านวน               คัน  
(๓) ชนิด                                         จ านวน               เพื่อใช้เป็น                                                  . 

โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ     จ านวน               คัน  
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้  
ข้อ ๓ มี                                     เป็นผู้ควบคุมงาน                                      เป็นผู้ออกแบบและค านวณ  
ข้อ ๔ ก าหนดแล้วเสรจ็ใน                วัน นับตั้งแต่วันท่ีไดร้ับใบอนุญาต  
ข้อ ๕ พร้อมค าขอนี ้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ มาด้วยแล้วคือ  
(๑) แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน                ชุด ชุดละ                แผ่น 
(๒) รายการค านวณหนึ่งชุด จ านวน                แผ่น (กรณีเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรือ อาคารที่ก่อสร้าง 

ด้วยวตัถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นสว่นใหญ่)  
(๓) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของอาคาร (กรณีตัวแทนเจา้ของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต)  
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(4) ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียน วัตถุประสงค์และผู้มีอ ำนำจลงชื่อแทนนิติบุคคล  

 

เลขรับที ่                          .  
วันท่ี                               . 
ลงช่ือ                  ผู้รับค าขอ 
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- ๒ - 

 

  (๔) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค์  และผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีที่นิตบิุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)  

  (๕) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จดัการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผูด้ าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผูข้ออนุญาต)  
  (๖) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณ  จ านวน                 ฉบับ พร้อมท้ังส าเนา 
   ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือสถาปัตยกรรมควบคุม จ านวน                 ฉบับ 

(กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ แล้วแต่กรณ)ี  
  (๗) ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน เลขท่ี/น.ส.3 เลขท่ี/ส.ค. 1 เลขท่ี              จ านวน              ฉบับ หรือหนังสือ 

ยินยอมของเจ้าของที่ดิน จ านวน              ฉบับ  
  (๘) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 จ านวน              ฉบับ  
  (๙) ส าเนา หรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ 

ผู้ควบคุมงาน จ านวน              ฉบับ (เฉพาะกรณีทีเ่ป็นอาคารมีลกัษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ แล้วแต่กรณ)ี  

  (๑๐) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)                                                                                                         . 
                                                                                                                                                    . 

 
             (ลายมือช่ือ)                                       . 

                                                (                                  ) 
                                                   ผู้ขออนุญาต 

 
 

หมำยเหตุ (๑) ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า  
   (๒) ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ 
 

หมำยเหตุของเจ้ำหน้ำที ่ 
   จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบวา่      จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายใน  
 วันท่ี             เดือน                               พ.ศ.                . 
 

   ผู้ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนยีมใบอนุญาต                                  เป็นเงิน                      บาท  
และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน                                         เป็นเงิน               บาท                       สตางค ์ 
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน                        บาท                       สตางค์(                                                                )  
ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่                     เลขท่ี                     ลงวันท่ี           เดือน                          พ.ศ.             . 

   ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มที ่          ฉบับ           ลงวันท่ี        เดือน                         พ.ศ.            . 
 

                    (ลงช่ือ)                                       . 
                                                (                                  ) 

                                          ต าแหน่ง                                       . 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 

    
แบบ ข.๑  
 

 
 

                   ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 
 
 

      เขียนที่  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา    . 
 

      วันท่ี    ๑      เดือน       มีนาคม          พ.ศ.  ๒๕66     . 
 

   ข้าพเจ้า              นายพัฒนา   บริการดี             เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร  
   เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขที ่  ๑๐   ตรอก/ซอย          -             ถนน        -         . 

หมู่ที ่    ๑     ต าบล/แขวง     โคกศิลา             อ าเภอ/เขต    เจริญศิลป์        จังหวัด         สกลนคร          . 
   เป็นนิติบุคคลประเภท                                                จดทะเบียนเมื่อ                                . 

เลขทะเบียน                                ส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี                    ตรอก/ซอย                                     .                             
ถนน                          หมู่ที่         ต าบล/แขวง                              อ าเภอ/เขต                                    .                            
จังหวัด                              โดยมี                                           ผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลของผู้ขออนุญาต  
อยู่บ้านเลขที ่            ตรอก/ซอย                                     ถนน                                      หมู่ที ่            . 
ต าบล/แขวง                                 อ าเภอ/เขต                               จังหวัด                                         . 

   ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาต               ก่อสร้างอาคาร              ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้  
  ข้อ ๑ ท าการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร ๑๐   ตรอก/ซอย       -        ถนน      -        . 

หมู่ที ่    ๑     ต าบล/แขวง     โคกศิลา             อ าเภอ/เขต    เจริญศิลป์        จังหวัด         สกลนคร          . 
โดย    นายพัฒนา  บริการดี           เป็นเจ้าของอาคาร ในที่ดินโฉนดที่ดิน /น.ส.๓ / ส.ค.๑ เลขท่ี     ๙๙๙๙         .              
เป็นที่ดินของ       นายพัฒนา  บริการดี                       .                                       

  ข้อ ๒ เป็นอาคาร  
(๑) ชนิด     บ้านเด่ียวชั้นเดียว               จ านวน   ๑ หลัง    เพื่อใช้เป็น       ทีอ่ยู่อาศัย                               . 

โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ     จ านวน       ๑      คัน  
(๒) ชนิด              -                         จ านวน       -       เพื่อใช้เป็น       -                                          . 

โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ     จ านวน       -       คัน  
(๓) ชนิด              -                          จ านวน      -        เพื่อใช้เป็น       -                                          . 

โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ     จ านวน       -       คัน  
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้  
ข้อ ๓ มี   นายวิศวกรรม   ส่วนโยธา   เป็นผู้ควบคมุงาน     นายสิทธิศักด์ิ   เชี่ยวชาญ     เป็นผู้ออกแบบและค านวณ  
ข้อ ๔ ก าหนดแล้วเสรจ็ใน    365     วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับใบอนุญาต  
ข้อ ๕ พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ มาด้วยแล้วคือ  
(๑) แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน       3       ชุด ชุดละ     ๒๙        แผ่น 
(๒) รายการค านวณหนึ่งชุด จ านวน      ๑๐     แผ่น (กรณเีป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรือ อาคารที่ก่อสร้าง 

ด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นสว่นใหญ่)  
(๓) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของอาคาร (กรณีตัวแทนเจา้ของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต)  
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(4) ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียน วัตถุประสงค์และผู้มีอ ำนำจลงชื่อแทนนิติบุคคล  

เลขรับที ่                          .  
วันท่ี                               . 
ลงช่ือ                  ผู้รับค าขอ 
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  (๔) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค์  และผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีที่นิตบิุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)  

  (๕) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จดัการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผูด้ าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผูข้ออนุญาต)  
  (๖) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณ  จ านวน        ๑       ฉบับ พร้อมทั้งส าเนา 
   ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือสถาปัตยกรรมควบคุม จ านวน        ๑        ฉบับ 

(กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ แล้วแต่กรณ)ี  
  (๗) ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน เลขท่ี/น.ส.3 เลขท่ี/ส.ค. 1 เลขท่ี   ๙๙๙๙   จ านวน     3    ฉบับ หรือหนังสือ 

ยินยอมของเจ้าของที่ดิน จ านวน       -       ฉบับ  
  (๘) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 จ านวน       ๑      ฉบับ  
  (๙) ส าเนา หรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ 

ผู้ควบคุมงาน จ านวน       ๑      ฉบับ (เฉพาะกรณีทีเ่ป็นอาคารมีลกัษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ แล้วแต่กรณ)ี  

  (๑๐) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)                                                                                                         . 
                                                                                                                                                    . 

 
             (ลายมือช่ือ)            พัฒนา   บริการดี         . 

                                                (     นายพัฒนา   บริการดี       ) 
                                                   ผู้ขออนุญาต 

 
 

หมายเหตุ (๑) ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า  
   (๒) ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ 
 

หมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี  
   จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบวา่      จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายใน  
 วันท่ี             เดือน                               พ.ศ.                . 
 

   ผู้ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนยีมใบอนุญาต                                  เป็นเงิน                      บาท  
และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน                                         เป็นเงิน               บาท                       สตางค ์ 
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน                        บาท                       สตางค์(                                                                )  
ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่                     เลขท่ี                     ลงวันท่ี           เดือน                          พ.ศ.             . 

   ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มที ่          ฉบับ           ลงวันท่ี        เดือน                         พ.ศ.            . 
 

                    (ลงช่ือ)                                       . 
                                                (                                  ) 

                                          ต าแหน่ง                                       . 
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บันทึกการตรวจแบบขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 

1. รหัสที่ดิน    
 
     (ลงชื่อ)............................................................ 
              (.......................................................) 
                     เจ้าหน้าที่แผนที่ภาษ ี

      2.ความเห็นของนายตรวจเขต   เขต........... 
ได้ตรวจสอบแผนผงับริเวณก่อสร้างของ 
...................................................................................... 
(ลงชื่อ)....................................................นายตรวจเขต. 
              (...........................................) 
 

 

3.ความเห็นของวิศวกรด้านวิศวกรรม 
........................................................................... 
( ลงชื่อ )...........................................วิศวกรโยธา 

          (............................................................) 

 4.ความเห็นของนายชา่ง 
……………………………………………………………………. 
  ( ลงชื่อ )..................................................นายช่าง 
            (................................................) 
 

รายการคิดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนอาคารการขออนุญาต 

รายการ 
ปริมาณงาน อัตราค่าธรรมเนียม 

(บาท) 
รวมเป็นเงิน หมายเหตุ 

จ านวน หน่วย 
1.ค่าธรรมเนยีมตรวจแบบแปลน 
2.ที่วัดความยาวเปน็เมตร ดังนี ้
          ท่อระบายน้ าทิง้  
           ก าแพง รั้ว 
            อื่นๆ........................ 

 ตร.ม. 
 

เมตร 
เมตร 

0.50   

   ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต                    ฉบับละ 20  บาท   
รวมเป็นเงินท้ังสิ้น(ตัวอักษร).........................................................................   

 
(ลงชื่อ).................................................... 

(....................................................) 
                                                                                                 (นายตรวจเขต/นายช่าง) 

๕.ความเห็นของผู้อ านวยการกองช่าง 
....................................................................................... 

( ลงชื่อ )…………………………………….......…. 
       (.........................................................) 
 

 6.ความเห็นของนิติกร 
.................................................................................. 

( ลงชื่อ )…………………………..………………..นิติกร 
             

 

7.ความเห็นปลัด อบต. 
................................................................................................ 
 
( ลงชื่อ )……………………………………………..ปลัดอบต. 
        (.........................................................) 
 

 8.ค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
.......................................................................................... 
 
(ลงชื่อ)........................................................นายก อบต. 
        (.....................................................) 
                 (เจ้าพนักงานท้องถิ่น) 
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องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา 

รายการหลักฐานต่างๆ  ในการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ต่อเติม  ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 

                   ของ................................................................................................................................... 

ลักษณะอาคาร........................................................ปลูกสร้างในโฉนด / เลขที่ .......................................... 

ใบหลักฐาน จ านวนแผ่น หมายเหตุ 

1. ค าขออนุญาต 
2. หนังสือมอบอ านาจ 
3. ใบยินยอมเจ้าของที่ดิน 
4. ยกให้ซึ่งที่ดินขยายถนน 
5. ใบยินยอมใช้ผนังร่วม 
6. ใบยินยอมให้ปลูกชิดเขตที่ดิน 
7. ใบควบคุมงานวิศวกรรม 
8. ใบรับรองของวิศวกรรม 
9. ใบควบคุมงานสถาปัตยกรรม 
10. ใบรับรองของสถาปนิก 
11. รายการค านวณ 
12. รายการก่อสร้าง 
13. หลักฐานที่ดิน  
                  โฉนดที่ดิน 

                        น.ส. 3 ก 
       

14. แบบแปลนก่อสร้างจ านวน      
3 ชุด ๆละ.............. แผ่น 

15.             ส าเนาบัตรประจ าตัว   
            ประชาชน 
            ส าเนาบัตรข้าราชการ 

     16 .  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
     17 . ใบควบคุมอาคาร 
     18. ใบรับรองของผู้รับ 
     19. อ่ืน ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  (ลงชื่อ)………………………..………...…..ผู้ขออนุญาต      (ลงชื่อ).............................................ผู้รับค าขอ 
       (.................................................)                                           (...............................................) 
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ใบนัดตรวจผังบริเวณก่อสร้าง 

                                                                                 เขียนที ่องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา 
                                                                                 ต าบลโคกศิลา  อ าเภอเจริญศิลป์  
                                                                                 จังหวัดสกลนคร   47290 
 

                                                                      วันที่...........เดือน..........................พ.ศ.................... 
 

                 ตามที่...............................................อายุ............ปี  อยู่บ้านเลขที่...........หมู่ที่........
ถนน........-........ ต าบล...........โคกศิลา...........อ าเภอ......เจริญศิลป์........จังหวัด.......สกลนคร.........................
โทร........................................................... ได้ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามแบบ ข.1 ต่อองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคกศิลา ลงวันที่...................เดือน.........................พ.ศ.....................ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ต่อ
เติม ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร......................................จ านวน...........หลัง  ปลูกสร้างบริเวณเขตที่.......................
โดย ..................................   เป็น นายตรวจ ได้นัดมารับท าการตรวจผังบริเวณก่อสร้างในวันที่ ..........เดือน
...............................พ.ศ........................เวลาประมาณ.....................น. 
 
                                                          (ลงชื่อ)                            ผู้รับค าขอ 
                                                                  (.........................................................) 
 
                                                           (ลงชื่อ)                                     ผู้ขออนุญาต 
                                                                   (..........................................................) 
 
                                                         (ลงชื่อ)                                  นายตรวจเขต 
                                                                   (..........................................................) 
 
 ใบนัดติดต่อเสียค่าธรรมเนียมและขอรับใบอนุญาตก่อสร้างหรือแบบแปลนที่ต้องน ากลับมาแก้ไข
ภายในวันที่.................................................................................................................... 
                                                                 
       (ลงชื่อ)…………………………………….……… 
                                                                  (………………………………………………) 
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รายงานการตรวจสอบสถานที่ท่ีขออนุญาตก่อสร้าง 

       วันที่.......................................................... 
ผังบริเวณก่อสร้างอาคาร  ต่อเติม  ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร............................................................ 
ปลูกสร้างที.่......................หมู่ท.ี.........ต าบลโคกศิลา  เป็นอาคาร...................จ านวน............หลัง / คูหา 
เพ่ือใช้เป็น........................................................................................................................................ .......... 
แผนที่สังเขป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ชี้สถานที่ให้ตรวจเกี่ยวข้องเป็น........................................................... ..................กับผู้ขออนุญาต 
หมายเหตุ  แผนที่สังเขปให้เขียนผังอาคารที่มีอยู่เดิม ผังขออนุญาตถ้าได้ปลูกสร้างไปแล้ว  แสดงความ
กว้าง ยาว ของอาคาร และระยะห่างเขตที่ดิน แสดงบริเวณท่ีปลูกคูน้ า  (ถ้ามี ) ไว้ด้วย 
  1.  ขนาดกว้างยาวของที่ดินถูกต้องตามผังบริเวณที่ขออนุญาตหรือไม่.................................... 
และถูกต้องตามหนังสือยินยอม ( ถ้ามี )  หรือไม่ 
  2.  ทางสาธารณะติดต่อกับท่ีดินเขตกว้าง...........................เมตร  เป็นถนน............................
กว้าง............................เมตร 
  3.  มีทางสาธารณะ ที่จะระบายน้ าออกจากอาคารหรือไม่....................................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 
  4.  อาคารขออนุญาตก่อสร้างไปแล้วหรือยัง......................ก่อสร้างไปแล้วถึงไหน.................... 
.............................................ถกูต้องตามแบบที่ขออนุญาตหรือไม่............................................................ 
  5.  การใช้ประโยชน์ที่ดินประเภท............................................................................................ 
          6.  ขัดผังเมืองรวมหรือไม่ .......................................................................................................  
 
 
 ( ลงชื่อ )                                    ผู้ชี้เขต              ( ลงชื่อ )                                นายตรวจ 
      (..................................................)                             (...................................................) 
ผู้ขออนุญาต / เจ้าของที่ดิน /หรือผู้รับมอบอ านาจ          
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 บัญชีสรุประยะเวลาในการตรวจแบบแปลน 

ผู้ตรวจ 
วัน/เดือน/ปี 

รับแบบ 

วัน/เดือน/ปี 
ตรวจแบบ
เสร็จ 

จ านวนวัน
ตรวจ 

ครบ 30 วัน ลงชื่อผู้ตรวจ หมายเหตุ 

นายตรวจ 
 

      

ผอ.กองช่าง 
 

      

นิติกร 
 

      

รองปลัด อบต. 
 

      

ปลัด อบต 
 

      

นายก อบต. 
 

      

 

 

 

 

 

 

 


