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                                                                   ค าน า    

  

คู่มือการปฏิบตัิงานกองช่างฉบับน้ี เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลขามป้อม ไดจ้ัดท าขึ้นเพื่อให้ข้าราชการ

และลูกจ้างผู้รับผิดชอบ งานกองช่างใช้ศึกษาและน าไปปฏิบตัิงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองช่าง   คู่มือ

การปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลขามป้อม ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและ

มาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานคณุภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบตัิงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้

บรรลตุามข้อก าหนดที่ส าคญั ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการ ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดเ้สียส าคญั  คณะผู้จดัท าหวังเป็น

อย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลขามป้อม จะได้น าคูม่อืการปฏิบัติงานฉบับนีไ้ป

ศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลขามป้อมที่ไดร้ะบไุว้

ในข้อบัญญัติต าบล 

  

  

                                                                                                 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลขามป้อม  
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                                                            วัตถุประสงค์   

การจัดท าคู่การปฏิบตัิงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลขามป้อม มีวัตถุประสงค์ ดังนี ้ 

 1. เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง รายละเอียดขั้นตอนการ           

ปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง  

 2. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป ตามเป้าหมาย ได้ผลผลติ 

หรือการบริการที่มีคณุภาพ รวดเรว็ทันตามก าหนดเวลามีการท างาน ปลอดภัย บรรลุข้อก าหนดที่ส าคญัของกระบวนการ  

                                                           ขอบเขตของกระบวนงาน  

 1. งานก่อสร้าง  

- งานก่อสร้างและบูรณะถนน  

- งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ งานระบบข้อมลูและแผนท่ีเส้นทางคมนาคม และงานบ ารุงรักษา

เครื่องจักรกลและยานพาหนะ  

- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  

– งานขอตั้งงบประมาณประจ าปี  

– งานของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง 

 – งานก าหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 

 - งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 กรอบแนวคิด  

                ผู้รับบริการ                ความต้องการของผู้รับบริการ   
ประชาชนในพ้ืนท่ีต าบลขามป้อม     
หน่วยงานราชการในต าบลขามป้อม                       

การคมนาคม ขนส่งที่ดี  
 

                ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย                                                 ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นทีต่ าบลขามป้อม    
หน่วยงานราชการในพื้นที่ต าบลขามป้อม                         

ประชาชนในเขตต าบลขามป้อม มคีมนาคม  ขนส่ง ที่
สะดวก 
 

 

                                                   

           

 



                                                                      -2-  

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญตัิสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ ท่ี 6 พ.ศ. 2552 ข้ันตอนการด า 

เนินงานก่อสร้าง  

1. ศึกษารายละเอียดโครงการทีผ่า่นการพิจารณาอนุมตัิงบประมาณประเภทต่างๆ  

2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศกึษาราคาวัสดุก่อสรา้งที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสดุ(ไมเ่กิน 1 เดือน) จากส านักดัชนี

เศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์http://www.price.moc.go.th หรือ ราคาในพื้นที่จังหวัดขอนแก่น 

 3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  

4. เสนอปลัด อบต.และนายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมตัิด าเนินโครงการ  
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                                                                 แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง 

   

 

  

 

  

  

       

                                                                                         

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคาก่อสร้าง 

พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

  ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ 

 ไม่ถูกต้อง 

 

  ถูกต้อง 

 

แก้ไข   และเสนอพจิารณาใหม่ 

 

เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. 

พจิารณาและลงนามอนุมัติ
ด าเนินการ 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบ
แปลนก่อสร้าง ให้กองคลังด าเนินการจัดซือ้จัด

จ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
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                                       แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                            

ช่างควบคุมงาน ลงพืน้ท่ีก่อสร้างเพื่อควบคุมการ
ปฏิบัตงิานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนท่ี
ก าหนด พร้อมทัง้จัดท าบันทกึควบคุมงานทุกวัน  

 

รายงานปัญหา 

และอุปสรรคให ้

ผูบ้งัคบับญัชาทราบ 

 

รายงานผลการด าเนินการให้
ปลัด อบต./นายก อบต.ทราบ 
เม่ือโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสร้าง รายไตรมาส 

รายงานปลัด อบต./นายก อบต.ทราบ  
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2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  

– งานประเมินราคา 

 - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  

- งานออกแบบและบริการข้อมลู  

- งานสถาปัตยกรรมและมณัฑศลิป์ งานวิศวกรรม 

 - งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผูย้ื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภททีไ่ด้รับอนญุาตจากเจ้า พนักงานท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้อง

ตามแบบท่ีรับอนญุาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณา ก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 

 - งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  

  กรอบแนวคิด  

                 ผู้รับบริการ               ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพ้ืนท่ีต าบลขามป้อม 

หน่วยงานราชการในต าบลขามป้อม 

ความถูกต้อง รวดเร็ว   

                 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย               ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพ้ืนท่ีต าบลขามป้อม 

หน่วยงานราชการในพื้นที่ต าบลขามป้อม 

ความถูกต้อง รวดเร็ว  
 

 

 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง   

 พระราชบัญญัติควบคมุอาคาร(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2543 

 ขั้นตอนการด าเนินงานขออนญุาตก่อสร้าง/ต่อเติม/ร้ือถอนอาคาร  

1. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลขามป้อม   

2. ผู้ยื่นค าร้อง น าแบบค าร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง อบต.ขามป้อม เพื่อจัดท าหนังสือรับรองการขอ

อนุญาต (แต่เนื่องจากองค์การบรหิารส่วนต าบลขามป้อม ไม่ได้อยู่ในเขตควบคุมอาคาร จึงไมส่ามารถออกหนังสืออนุญาต

ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน ได้) 

 

หลักฐาน  

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
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- ส าเนาทะเบยีนบ้าน 1 ฉบับ - ส าเนาโฉนดทีด่ิน หรือเอกสารสิทธิ 1 ฉบับ 3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต.ลงนาม

(กรณีนายก อบต.ไม่อยู่ประจ าส านักงานหรือ ติดภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 4. ติดต่อผู้ยืน่ค าร้องมารับหนังสือ

รับรอง  

  

คู่มือส าหรับประชาชน  

  

งานท่ีให้บริการ  การขออนุญาตกอ่สร้างอาคาร หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลขามป้อม     เป็น 

ขอบเขตการให้บริการ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลขาม

ป้อม   วันจนัทร์ ถึง วันศุกร์ โทรศัพท์: 043-306-481    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  โทรสาร: 043-306-481   

ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  

  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าร้องขอ การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคาร

ภายในเขตองค์กรปกครองส่วน ท้องต้องได้รับอนุญาต เสยีก่อน จึงจะด าเนินการได้ ท้ังนี้เพราะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มี

หน้าท่ีควบคุม   เพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม              

การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอ้านวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ                  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 ขั้นตอน        

 ๑. ยื่นค้าขออนุญาต ตามแบบ ข.๑              ๑. งานก่อสร้าง  กองช่าง  

  ๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานท่ี             ๒. งานก่อสร้าง  กองช่าง  

  ๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต                  ๓. งานก่อสร้าง  กองช่าง  

  ๔. ออกใบอนญุาต/ช้าระค่าธรรมเนียม          ๔. งานก่อสร้าง  กองช่าง  

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๑๕  วัน/ราย  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  

๑. แบบฟอร์มค้าขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร (ข.๑)       จ้านวน ๑ ชุด 

 ๒. กรณผีู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา   
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 - ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต       จ านวน ๑ ชุด   

- ส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้ขออนุญาต           จ านวน ๑ ชุด  

๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบคุคล     

- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน  จ้านวน ๑ ชุด  

๔. ส าเนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบบัจริง     จ้านวน ๑ ชุด 

๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสรา้งอาคารในท่ีดินบุคคลอื่น  

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน                          จ านวน ๑ ชุด  

- ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน                                           จ านวน ๑ ชุด  

- ส าเนาทะเบยีนบ้านของเจ้าของทีด่ิน                                            จ านวน ๑ ชุด 

 ๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตทีด่นิของบุคคลอื่น (ที่ดินต่างเจ้าของ)  

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชดิเขตที่ดิน                       จ านวน ๑ ชุด  

- ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านท่ีชิดเขต                             จ านวน ๑ ชุด 

 - ส าเนาทะเบียนบา้นของเจ้าของที่ดินด้านท่ีชิดเขต                              จ านวน ๑ ชุด  

๗. กรณีเจ้าของอาคารไมไ่ด้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง   

- หนังสือมอบอ านาจพร้อมตดิอากรแสตมป์                                        จ านวน ๑ ฉบับ      

(บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  

 ๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารที่มี ลักษณะ / ขนาดอยูใ่นประเภทเป็นวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ)                                                                       จ านวน ๑ ฉบับ     

๙. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม                     จ านวน ๑ ฉบับ     

๑๐.รายการค านวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมีพื้นที่ใช้สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร) จ้านวน ๑ ชุด    

๑๑.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเข้าข่ายองค์ควบคุมตามกฎกระทรวง)           จ้านวน ๑ ฉบับ    

๑๒.ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม          จ านวน ๑ ฉบับ     

๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน                    จ านวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้             

๑๓.๑ รายการประกอบแบบ     

๑๓.๒ แผนทีส่ังเขป       
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๑๓.๓ รูปแบบพื้น      

๑๓.๔ รูปด้าน ๔ ด้าน      

๑๓.๕ รูปตัด ๒ ด้าน      

๑๓.๖ รูปทรงหลังคา                      

 ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก            

๑๓.๘ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก)      

๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล             

 ๑๓.๑๐ รายการค านวณ (กรณีเปน็อาคาร ๒ ช้ันข้ึนไป)  

  

ค่าธรรมเนียม    

 ๑.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร                                   ฉบับละ ๒๐ บาท      

๒.ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ้านเรือน                        ฉบับละ ๑๐ บาท      

๓.ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ้านเรอืน                          ฉบับละ ๑๐ บาท      

๔.ใบอนุญาตเปลีย่นการใช้อาคารบ้านเรือน                   ฉบับละ ๒๐ บาท      

๕.ใบรับรองอาคารบ้านเรือน                                     ฉบับละ ๑๐ บาท      

๖.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง                     ฉบับละ  ๕  บาท         

๗.ค่าธรรมเนยีมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร  

    - อาคารสูงไม่เกิน ๒ ช้ัน หรือสงูไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนยีมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์ 

    - อาคารสูงเกิน ๒ ช้ัน แต่ไม่เกนิ ๓ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แตไ่ม่เกิน ๑๕ เมตร คา่ธรรมเนียม ในอัตรา  ตารางเมตรละ 

๒ บาท          

    - อาคารสูงเกิน ๓ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอตัราตารางเมตรละ ๔ บาท    

    - อาคารซึ่งมีพื้นที่รองรับน้ าหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหนึ่งตารางเมตร ค่าธรรมเนียม ในอัตรา  ตารางเมตรละ ๔ บาท   

    - พื้นที่ท่ีจอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์        

    - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท      
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- อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว หรือก าแพง เมตรละ ๑ บาท  

การรับเรื่องร้องเรียน ถ้าการให้บรกิารไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงที่ระบไุว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ องค์การบริหาร

ส่วนต าบลขามป้อม  โทรศัพท์:043-036-481  หรือเว็บไซต์  www.kham-pom.go.th 

 

              แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับและระยะเวลาการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร  

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนค าขออนุญาต 
ตามแบบ ข.๑ 

ตรวจสอบเอกสาร/
ตรวจสถานที่ 

การพจิารณาออก
ใบอนุญาต 

ออกใบอนุญาต/ช าระ
ค่าธรรมเนียม 

ใช้เวลาทัง้สิน้ไม่เกิน 

๑๕ วัน/ราย 

๑ 

 

เอกสารหรือหลักฐานการประกอบ 

๑.แบบฟอร์มค ำขออนญุำตก่อสร้ำงอำคำร(ข.๑) 

๒.กรณีผู้ขออนญุำตเป็นบคุลธรรมดำ 

-ส ำเนำบตัรประชำชนผู้ขออนญุำต 

-ส ำเนำทะเบยีนบ้ำนผู้ขออนญุำต 

๓.กรณีผู้ขออนญุำตเป็นนิติบคุคล 

-ส ำเนำหนงัสอืรับรองกำรจดทะเบียนนิติบคุคลที่ออกไมเ่กิน ๖ เดอืน 

๔.ส ำเนำหลกัฐำนโฉนดที่ดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ ก ทกุหน้ำขนำดเทำ่ฉบบัจริง 

ฯลฯ 

 

 

http://www.kham-pom.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน  

งานท่ีให้บริการ  การขออนุญาตขดุดิน และถมดิน หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลขามป้อม  

ขอบเขตการให้บริการ สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนขามป้อม   

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ โทรศัพท์: 043-036-481(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  โทรสาร: 043-036-481   ตั้งแต่เวลา 

๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การขุดดิน และถมดินภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องได้รบัอนุญาตเสียก่อนจึงจะด าเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์กร     

ปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าทีีีควบคุมเพีีีอให้เป็นไปตามพระราชบญัญัติการขดุดิน และ ถมดิน พ.ศ.2543  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  

      ขั้นตอน                                                                      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  

๑. ยื่นค าขออนุญาต /ใบแจ้งการขดุดิน และถมดิน                           ๑. งานก่อสร้าง  กองช่าง   

 ๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานท่ี                                            ๒. งานก่อสร้าง  กองช่าง  

 ๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต                                                 ๓. งานก่อสร้าง  กองช่าง  

 ๔. ออกใบอนุญาต/ช าระค่าธรรมเนียม                                         ๔. งานก่อสร้าง  กองช่าง  

ระยะเวลา  

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน 7  วัน/ราย  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  

๑. แบบฟอร์มค้าขออนุญาต/ใบแจ้งการขุดดิน และถมดิน                                จ านวน ๑ ชุด  

๒. หลักฐานอื่น ๆ ท่ีต้องมายื่นประกอบการขออนุญาตมีดังนี้   

- ผังบริเวณ แบบแปลน รายการแบบแปลนตามข้อบัญญตัิท้องถิ่น                      จ านวน 1 ชุด    

- ภาพถ่ายเอกสารส าเนาบตัรประชาชนของผู้ขออนุญาต                                 จ านวน ๑ ชุด   

- ภาพถ่ายเอกสาร,ส าเนาทะเบยีนบ้านเจ้าของที่ดิน                                        จ านวน ๑ ชุด – 
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- หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน                                                 จ านวน 1 ชุด  

- ภาพถ่ายเอกสารโฉนดที่ดิน,นส.3 ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า                                 จ านวน 1 ชุด  

- รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 

ค่าธรรมเนียม  

1. ค่าธรรมเนียมใบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน    ฉบับละ 2,000 บาท  

2. ค่าคัดส าเนาหรือถ่ายเอกสาร                   หน้าละ        5 บาท  

การรับเรื่องร้องเรียน ถ้าการให้บรกิารไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงที่ระบไุว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ องค์การบริหาร

ส่วนต้าบลน้ีาเป็น  โทรศัพท์:043-306-481  หรือเว็บไซต ์www.kham-pom.go.th 

  

                               แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการการขออนุญาตขุดดินและถมดิน 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นค าขออนุญาต /
ใบแจ้งการขุดดนิ

และถมดนิ 

ตรวจสอบเอกสาร/
ตรวจสถานที่ 

การพจิารณาออก
ใบอนุญาต 

ออกใบอนุญาต/ช าระ
ค่าธรรมเนียม 

ใช้เวลาทัง้สิน้ไม่เกิน 

๗ วัน/ราย 

๑ 

 

เอกสารหรือหลักฐานการประกอบ 

๑.แบบฟอร์มค ำขออนญุำต/ใบแจ้งกำรขดุดิน และถมดิน 

๒.หลกัฐำนอื่นๆที่ต้องมำยื่นประกอบกำรขออนญุำตมดีงันี ้

-ผงับริเวณ แบบแปลน รำยกำรแบบแปลนตำมข้อบญัญตัิท้องถ่ิน 

-ภำพถำ่ยเอกสำร,ส ำเนำบตัรประชำชนของผู้ขออนญุำต 

๓.ภำพถ่ำยเอกสำร,ส ำเนำทะเบยีนบ้ำนของผู้ขออนญุำต 

-หนงัสอืแสดงควำมยินยอมของเจ้ำของที่ดิน 

-ภำพถำ่ยเอกสำรโฉนดที่ดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ ก ทกุหน้ำขนำดเทำ่ฉบบัจริง 

-รับรองเอกสำรถกูต้องในเอกสำรทกุฉบบั  ฯลฯ 

 

 

http://www.kham-pom.go.th/
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3.งานประสานสาธารณูปโภค   

- งานประสานสาธารณูปโภค   

- งานไฟฟ้าสาธารณะ   

- งานระบายน้ า   

- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  

 - งานบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า   

- งานส ารวจพ้ืนท่ีเพื่อจัดท าแผนท่ีและโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง แผนบ ารุงรักษาคคูลองสาธารณะ โครงการล้างท่อระบายน้ า 

และแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกีย่วกับการระบายน้ า ให้มีความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การ

แก้ไขเรื่องร้องเรยีนเกี่ยวกับปญัหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตัง้ งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างเขื่อน สรา้งท านบ  

- งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพ้ืนท่ีต าบลขามป้อม 

หน่วยงานราชการในต าบลขามป้อม 

ความถูกต้อง รวดเร็ว   

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการของผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพ้ืนท่ีต าบลขามป้อม 

หน่วยงานราชการในพื้นที่ต าบลขามป้อม 

ความถูกต้อง รวดเร็ว  
 

 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

        พระราชบัญญตัิสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 มาตรา 23 

3.1 ขั้นตอนการด าเนินงานติดต้ัง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ   

1. กรอกแบบค าร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลขามป้อม   

2. ส่งค าร้อง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลขามป้อม   

3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลดั อบต./ นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ  4. ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการ

พิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
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                                    แผนผังข้ันตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

ผู้ย่ืนค าร้องขอ กรอกเอกสารค าร้อง ณ 
ที่ท าการ อบต. ขามป้อม 

ผู้ย่ืนค าร้องขอ ย่ืนแบบค าร้อง ณ กอง
ช่าง อบต. ขามป้อม 

เจ้าพนักงานธุรการ เสนอค าร้องต่อ
นายก อบต. เพื่อพจิารณาอนุมัติ 

ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า อบต.ขามป้อม 
ด าเนินการตดิตัง้/ซ่อมแซมไฟฟ้า
สาธารณะตามค าร้องที่ไดรับการ

พจิารณาอนุมัติแล้ว 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน
รายไตรมาส 
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3.2 ขั้นตอนการด าเนินงานติดต้ังมิเตอร์น้ า    

 1. ผู้ขอใช้น้ ากรอกแบบฟอร์มค าขอใช้น้ า ณ กองคลัง อบต.ขามป้อม    

 2. เจ้าหน้าที่ เสนอนายก อบต.พจิารณาอนุมัติ   

 3. ช าระค่าธรรมเนียมตามที่ อบต.ขามป้อมก าหนด    

 4. พนักงานผลิตน้ า ประปา อบต.ขามป้อม ด าเนินการตดิตั้งมิเตอรน์้ าตามค าขอ  

                                    

                                          แผนผังขั้นตอนการขอติดตั้งมิเตอร์น้ า  

 

 

 

 

  

 

  

  

  

  

  

 

  

  

 

  

  

  

  

 

ผู้ขอใช้น า้ กรอกแบบฟอร์มค าขอใช้น า้ 
ณ กองคลัง  อบต. ขามป้อม 

เจ้าหน้าที่เสนอ นายก อบต.พจิารณา  

ช าระค่าธรรมเนียม  

พนักงานผลิตน า้ประปา อบต.ขามป้อม
ด าเนินการตดิตัง้มิเตอร์น า้ตามค าขอ 

รายงานผลการด าเนินงาน 

(รายปี) 
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4.งานผังเมือง  

 - งานส ารวจและแผนท่ี   

- งานวางผังพัฒนาเมือง   

- งานควบคุมทางผังเมือง   

- งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง ก าหนดแนวเขตทีส่าธารณะเพื่อการขอครอบครองสิทธ์ิในที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดิน ให้เป็น

สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดินสะพาน ท่อระบายน้ า   

- งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพ้ืนท่ีต าบลขามป้อม 

หน่วยงานราชการในต าบลขามป้อม 

ความถูกต้อง รวดเร็ว   

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการของผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพ้ืนท่ีต าบลขามป้อม 

หน่วยงานราชการในพื้นที่ต าบลขามป้อม 

ความถูกต้อง รวดเร็ว  
 

 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

         พระราชบัญญัตสิภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 มาตรา 23  

ขั้นตอนการด าเนินงานการระวังช้ีแนวเขต/การรับรองแนวเขต  

1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพื่อขอรังวัดที่ดิน  

2. เจ้าพนักงานท่ีดินจังหวัดขอนแก่น สาขาพระยืน แจ้งเรื่องมายัง อบต.ขามป้อม  

3. นายก อบต.มอบอ านาจเจ้าหนา้ที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง  

4. กรณีไม่มีการรุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง  

5. กรณีมีการรุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง ส านักงานท่ีดินจังหวัดขอนแก่น สาขาพระยืน  
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                                          แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต  

  

  

  

  

  

   

           

  

  

  

  

  

   

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น 
สาขาพระยืน แจ้งเร่ืองมายัง 

 อบต.ขามป้อม 

เจ้าหน้าท่ีกองช่าง(ผู้รับมอบอ านาจ
จากนายก อบต.) 

ตรวจสอบข้อเทจ็จริงตามค าร้องขอ 

ลงนามรับรอง 
รายงานอ าเภอ

พระยืน 

   รายงานนายกทราบ 
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                                 แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการค าร้องท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรายงานผล  

1. งานก่อสร้าง รายงานผลการด าเนินการทุกไตรมาส  

2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ  

3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรปุผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรยีนเร่งด่วน 4. งานผังเมือง 

รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกดิข้อร้องเรียน 

   ประชาชนร้องเรียน    ตรวจสอบเอกสาร ลงรับหนังสือ
เสนอคณะ 

ผอ.กองช่าง
ปลัด อบต. 

นายก อบต. 

 

ส ารวจ พร้อมรายงานให้กับ
คณะผู้บริหารทราบ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ปฏิบัตติามค าขอ 

เอกสารหรือ
หลักฐานประกอบ
๑.ส าเนาบัตร      
ประชาชน 

๒.ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

 



 


