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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองช่าง เทศบาลตำบลเขวาใหญ่ 
ได้จัดทำขึ้น เพื ่อ ให้ข้าราชการและพนักงานจ้า งผู้ร ับผิดชอบงานกองช ่า ง  ใช ้ศ ึกษาและนำไป
ปฏิบ ัติงาน  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การ
บริหารส่วนตำบล แก้งแก ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงานและมาตรฐาน
คุณภาพงาน เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและ
พนักงานจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้
มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญ 

คณะผู้จ ัดทำหวังเป ็นอย่างยิ่งว ่าข้าราชการและพนักงานจ ้างผู้ร ับผ ิดชอบกองช่าง 
เทศบาลตำบลเขวาใหญ่ จะได้นำคู่มือการปฏิบ ัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลเขวาใหญ่ ที่ได้ระบ ุไว้ใน
ข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายประจำปี 

 
 
 
 

กองช่าง  
เทศบาลตำบลเขวาใหญ่ 
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ส่วนที่ 1 ภารกิจ/หน้าที ่
 

อํานาจหน้าที่ของเทศบาล ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 14) พ.ศ. 2562 

**************************** 

มาตรา 50 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลตำบลมีหน้าที่ต้องทำในเขตเทศบาล 
ดังต่อไปนี้ 
   (1) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  

(2) ให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ  
(2/1) รักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย การดูแลการจรจร และส่งเสริมสนับสนุนหน่วยงานอื่นใน

การ ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว  
(3) รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกำจัดมูลฝอยและสิ่ง

ปฏิกูล  
(4) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ  
(5) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง  
(6) จัดการ ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา และการฝึกอบรม ให้แก่ประชาชน 

รวมทั้งการ จัดการหรือสนับสนุนการดูแลพัฒนาเด็กเล็ก  
(7) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  
(8) บำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
(9) หน้าที่อื่นตามท่ีกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล  
การปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ของเทศบาลต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนโดยใช้

วิธีการ บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และให้คำนึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล  
การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบ การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเปิดเผยข้อมูล  
ข่าวสาร ทั้ งนี้  ให้ เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับว่าด้วยการนั้น  และหลักเกณฑ์และวิธีการที่  
กระทรวงมหาดไทยกำหนด 

มาตรา 51 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลตำบลอาจจัดทำกิจการใด ในเขตเทศบาล 
ดังต่อไปนี้  

(1) ให้มีน้ำสะอาดหรือการประปา  
(2) ให้มีโรงฆ่าสัตว์  
(3) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม  
(4) ให้มีสุสานและฌาปนสถาน  
(5) บำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร  
(6) ให้มีและบำรุงสถานที่ทำการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้  
(7) ให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  
(8) ให้มีและบำรุงทางระบาน้ำ 
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อำนาจหน้าทีต่ามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2542 กำหนดให้ อบต. มีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของ
ประชาชนใน ท้องถ่ินของตนเอง ตามมาตรา 16 ดังนี้ 
  1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
  2. การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
  3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
  4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
  5. การสาธารณูปการ 
  6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
  7. คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
  8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
  9. การจัดการศึกษา 
  10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
  11. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
  13. การให้มี และบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
  14. การส่งเสริมกีฬา 
  15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
  16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
  17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
  18. การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย 
  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
  20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
  21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว 
  22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
  23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพฯ 
  24. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ สิ่งแวดล้อม 
  25. การผังเมือง 
  26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
  27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
  28. การควบคุมอาคาร 
  29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัย
ในชีวิต และทรัพย์สิน กิจอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด 
                     31. กิจการอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด 
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ส่วนที่ 2  
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ

จัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตาม
ระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมอาคารก่อสร้าง และซ่อมบำรุง งานแผน
ด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวั ติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม การ
บำรุงรักษา เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ 
อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายใน
เป็น  ดังนี้ 

1. งานก่อสร้าง มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1. งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง  

บูรณะและ ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
     2. งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ 
ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล  การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับ
แผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ 
     3. การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้ านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ
วัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

4. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ 
ควบคุมอาคารพ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดิน
และ ถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ หมู่ที่ 1-๙ 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. งานออกแบบและควบคมอาคาร มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ 
2. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
3. งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ 
4. งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง 
5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1. งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
2. งานระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้ำ ทำการ

สำรวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง 
3. จัดทำโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำและแผนการ

ดูแล บำรุงรักษา เครื่องจักร อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไข
เรื่องร้องเรียนเกีย่วกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณ ขุดลอกคูคลองคูน้ำ สร้างเข่ือน สร้าง
ทำนบกั้นน้ำ เป็นต้น 
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๕. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการกอสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.  
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ.ขุดดินถมดิน 

๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
4. งานผังเมือง มีรายของ งานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. สำรวจแผนที่ การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
2. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ใน 

ที่สาธารณะ การบุกรุก ที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับสานักงานที่ดินฯ 
    3. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครอบครองสิทธิ์ใน
ที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ำ 
    4. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อม
ทางสาธารณะ การดำเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน 
ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ 

5. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.  
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ในพ้ืนที่ตำบล 

6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ของเทศบาลตำบลเขวาใหญ่ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
   ๑. เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานทีช่ัดเจน เป็นลายลักษณ์
อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 

๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้
มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา  

มีการทำงานทีป่ลอดภัย บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด  

(ไม่เกิน ๑ เดือน) จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th)  
หรือราคาในพ้ืนทีจ่ังหวัดมหาสารคาม 

3. ผู้อานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.price.moc.go.th/
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แผนผังขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดทำประมาณราคาก่อสร้าง 

ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ 

แก้ไข/เสนอพิจารณาใหม่ 

ไม่ถูกต้อง 

เสนอปลัด /นายกเทศมนตรี พิจารณา  
ลงนามอนุมัติดำเนินการ 

ลว 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ต่อไป 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพ้ืนที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบ
แปลนที่กำหนดพร้อมทั้งจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปัญหาและอุปสรรค 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัด/นายก ทราบ 
เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 

สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง 
รายงานปลัด/นายกเทศมนตรี ทราบ 
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การขอแบบแปลน 
หลักฐานการขอออกแบบ ดังนี้ 
1) สำเนาบัตรประจาตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
2) สำเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ 

  แผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  การติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
   มีข้ันตอนดังนี้ 

1) ผู้ยื่นคำร้องขอ กรอกเอกสารคำร้อง ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลเขวาใหญ่ หรือที่ทำการ
ผู้ใหญ่บ้าน 

2) ผู้ยื่นคำร้องขอ ยื่นแบบคำร้อง ณ กองช่าง เทศบาลตำบลเขวาใหญ่ เพ่ือลงรับ 
คำร้อง 

3) เจ้าพนักงานธุรการ เสนอคำร้องต่อนายก เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
4) ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า ดำเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำร้องที่ได้รับการพิจารณา 

อนุมัติแล้ว 
5) สรุปรายงานผลการดาเนินงาน รายไตรมาส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก ลงนาม 

นายช่างออกสำรวจบริเวณพ้ืนที่ 

เขียนแบบ (ในกรณีเขียนแบบ) 

แจ้งผู้ขอทราบ/ออกใบอนุญาต 
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การขออนุญาตก่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร  
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้องพระราชบัญญัติ 

ควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓  ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 45 วัน รายละเอียด ดังนี้ 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
1 วัน 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
(หมายเหตุ : (องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผัง
เมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทาผงบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและพรบ. จัดสรรที่ดินฯ(หมายเหต: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้ง
ให้ผู้ขอ  
มารับใบอนุญาตก่อสรางอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
35 วัน 
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บัญชีรายการเอกสารประกอบคำขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 
 
 

ลำดับที่ รายการ หมายเหต 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 
17. 

คำขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร (ข.1)  
บัตรประจำตัวและทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต  
สำเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขท่ี  
หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน  
หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดแนวเขตท่ีดินจากเจ้าของที่ดินข้างเคียง 
หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผู้ทำรายการคำนวณ 
หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ผู้ทำการออกแบบ 
หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (น.4)  
หนังสือยินยอมสถาปนิกผู้ควบคุมงาน (น.4)  
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
แบบแปลน  แผนผังบริเวณก่อสร้าง  จำนวน ........ ชุด 
รายการประกอบแบบหรือรายการก่อสร้าง  จำนวน ......... ชุด 
รายการคำนวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง  จำนวน  1 ชุด 
หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอำนาจลงนาม 
หนังสือมอบอำนาจให้ผู้อื่นทาการแทน 
หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
- เท่าฉบับจริง 
- กรณีก่อสร้างในที่ดินผู้อ่ืน 
- กรณีก่อสร้างชิดแนวเขตท่ีดินผู้อ่ืน 
- กรณีท่ีอาคารมีขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมหรือสถาปัตยกรรม
ควบคุมแล้วแต่กรณีพร้อมภาพถ่าย
ใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณีนิติบุคคล 
- ปิดอาการแสตมป   30 บาท 

 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กองช่าง เทศบาลตำบลเขวาใหญ่ โทรศัพท์ ๐–๔370–6035 

 http://www. www.khwayai.go.th 

kaengkae.go.th  

www.khwayai.go.th

