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พร้อมที่จะปรับปรุงแกไ้ขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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บทนำ 
  บทที่ 1 
การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 

 

การปฏิบัติงานในสำนักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น  เป็นการปฏิบัติที่ต้อง 
เกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร จงึต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจำส่วนตัวพอสมควร เป็นหลัก 
สำคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการทำงานที่เก่ียวข้องกับเอกสารนั้นจะเกีย่วกับหนังสือราชการ ทั้งท่ีเป็น 
หนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมหีลายรูปแบบทีต่้องดำเนินการ เช่น การโต้ตอบ 
หนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการ 
ประชุม การนำเสนอ การจดัเกบ็เอกสารเป็นหมวดหมูท่ั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ 
จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบความสำเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจำได ้
อีกด้วย 

ความสำคัญและขอบข่ายของงานธุรการ1.  

ขอบข่ายของงานธุรการ 
1.1 รบั-ส่งหนังสือ 1.2 ร่างหนังสือ 
1.3 พิมพ์หนังสือ 1.4 ผลสำเนาเอกสาร 
1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ 1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 
1.7 ตรวจทานหนังสือ 1.8 การทำลายหนังสือ 

2. ความสำคัญของงานธุรการ 
2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 
2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน 
2.3 เป็นหน่วยบริการ 

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ 
3.1 ต้องรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 3.2 ต้องมมีนุษยส์ัมพันธ์ 
3.3 ต้องมีน้ าใจ เกือ้กูล 3.4 ต้องมีความรอบคอบ 
3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 

4. ควรมีความรู้เก่ียวกับบงานสารบรรณ ได้แก่ 
4.1 ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และ พ.ศ. 2548 
4.2 ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจำหน่วยงานต่าง ๆ 
4.3 ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนำเสนอหนังสือ 
4.4 ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงานที่

รับผิดชอบ ได้อย่างถกูต้อง 



  คู่มือการปฏิบติังานธุรการ กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าไร่ 2  

 

บทที่ 2 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ไดแ้ก่ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่ากด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซ่ึง
เป็น การเพ่ิมเตมิคคำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
2.2 ความหมายของงานสารบรรณ 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมาย
ของ คำว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่ การจัดทำ 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงาน
สารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบรหิารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด 
อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จัดทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อ
เรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าทีค่้นหา คิดตามและทำลาย ทั้งนี้ต้องทำเป็นระบบที่ให้ความสะดวก 
รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการ
ประกาศ ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมคำนิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิก ของ 
งานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื ่น
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง  ๆ เช่นว่า
นั้น และ “ระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทาง อิเล็กทรอนิกส์” 
2.3  ความหมายของหนงัสือราชการ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการได้แก่  
   1)   หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

2)   หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
3)    หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถงึส่วนราชการ 
4)   หนังสือที่หน่วยงานจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5)   เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 2 ) พ .ศ .2548 ข้อ 4 ให้เพิ่มคำนิยามว่า  “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามคำว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบนักนายกรัฐมนตร ีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน 
ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทาง 
แสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกตใ์ช้วิธีต่าง ๆ  เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับการส่งข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง 
อิเล็กทรอนิกส์” 
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2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 
 

1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
- ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
- ส่วนราชการมถีึงหนว่ยงานอ่ืน ซึ่งมใิช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบคุคลภายนอก 

 
2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 

- ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 

 
หนังสอืภายนอก หนังสอืภายใน 

1. ไป – มา เป็นทางราชการ 1. ไป – มา ในเรื่องราชการ 

2. ติดต่อระหว่างตำแหน่งต่อตำแหน่ง 2. ติดต่อกับบุคคลผู้ดำรงตำแหน่ง 

3. ใช้กระดาษตราครุฑ 3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป 4. ไม่ผูกมัน เปลี่ยนแปลงได้ 

5. รูปแบบหนังสือเป็นแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และ 5. ใช้บันทึกแทน 

แบบประทับตรา 6. คำขึ้นต้นใช้เรียน อ้างถึงหนังสือใส่ใน 

6. คำขึ้นต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมา ข้อความ 

7. ห้ามใช้อักษรย่อ ต้องใช้คคำเต็มทั้งชื่อส่วนราชการ 7. ใช้คำย่อของตำแหน่งหรือส่วนราชการ 

วัน เดอืน ปี วัน เดือน ปี ได้ 

8. คำลงท้ายใช้ขอแสดงความนับถอืหรืออ่ืน ๆ  แล้วแต่ 8. ไมมี่คำลงท้าย 

กรณี 
 

3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อประทับตรา ใช้กระดาษครฑุ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วน 
ราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณทีีไ่ม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ 

- การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
- การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
- การตอบรับทราบที่ไมเ่กี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
- การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้องทราบ 
- การเตอืนเรื่องทีค่้าง 
- เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนด โดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือ 

ประทับตรา 
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4) หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว ้
โดยเฉพาะมี  3 ชนิด ได้แก่ 

4.1 คำสั่งคือ บรรดาข้อความทีผู่้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ใช้กระดาษตราคครุฑ 

4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจขอ ง 
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำใช้กระดาษครุฑ 

4.3 ข้อบังคับ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำกำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย 
ที่บัญญัติให้กระทำได้ใช้กระดาษครุฑ 

 
5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้ 

โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่ 
5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจง้ให้ทราบ หรือแนะแนวทาง 

ปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีทีก่ฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคำว่าประกาศเป็นแจ้งความ 
5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทำความเข้าใจในกิจการของ 

ราชการ หรอืเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครฑุ 
5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความทีท่างราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 

 
6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการจัดท 

าขึ้นนอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ และส่วนราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่ 

6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือทีส่่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ 
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑ โดย
ลงชื่อคำขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า.............” 

6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และ
มติประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

6.3 บันทึก คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ 
ปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

6.3 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐาน 
รวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ โดยลงรับเข้า 
ทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรมกำหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะ 
เรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผน ผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคำร้อง เป็นต้น 

6.4 หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพิ่ม 
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปถึงสิ้นปีปฎิทิน 
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ชั้นความเร็วของหนังสือ 
 

1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
 2) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 3) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกต ิเท่าท่ีจะทำได้ 

 

หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้ม ี สำเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มสีำเนาเก็บไว้ที่ 
หนว่ยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ สำเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ 
ผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ทีข่อบล่างด้านขวามือของหนังสือถ้าเป็นเรื่องไม่สำคัญมากนักการส่ง
เอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียว โดยไม่ต้องเป็นเอกาสารยืนยันตามไปก็ได้ตาม
ระเบียบสำนักกนายกรัฐมนตรีขอ้ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณทีใ่ห้ยกเลิก ความในข้อ 29 แห่งระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

 

“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการดำเนินการโดยหนังสือที่เป็นนเอกสารสามารถ 
ดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีทีติ่ดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รบัแจง้ตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รบัเรียบร้อยแล้ว 
และสว่นราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสำคัญจำเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร 
ให้ทำเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 

 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุ 
สื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรอื วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติแช่นเดียวกับผู้ ได้รับหนังสือในกรณี 
ทีจ่ำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือใหท้ำหนังสือยืนยันตามไปทันที 

 

ชั้นของหนังสือลับ 
 

1) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ 
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็น 
ภัยอันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง 
ร้ายแรงที่สุด 

 

2) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มคีวามสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรอืบุคคล ซ่ึงถ้าหากความลับ 
ดังกลา่วหรอืเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำใหเ้กิดความเสียหายหรือเป็นภยันตราย 
ต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่าง 
ร้ายแรง 

3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรอืบุคคล ซ่ึงถ้าหากความลับดังกล่าวหรือ
เพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรอื เกียรติภูมิ
ของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 
 

4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซ่ึงไม่พึงเปิดเผยใหผู้้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคล 
ที่มีหน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 



  คู่มือการปฏิบติังานธุรการ กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าไร่ 6  

 
 

การรับ – ส่งหนังสือ 
 

หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 
1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย ์และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ  
2. จัดลำาดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจ 

เอกสาร หากไม่ถูกฃต้องใหติ้ดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกีย่วข้อง แล้วจึงดำเนินการต่อ 
3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที ่เวลา 
4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งลงชื่อรับเอกสาร 
6. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 
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หนงัสือรับภายใน กองช่าง 
 

 
 

งานธุรการกลาง 
 

 
 
 
 
 

 
 

กองช่าง 

ลงทะเบียนรับ เสนอ
หนังสือตามอำนาจ 

หน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอ้ำนวยการกองช่าง 

- พิจารณาสั่งการ 
- วิเคราะห์/เสนอความเห็น 

/ ให้ข้อมูล/อ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 

ปลัด อบต. 
สั่งการทำหนังสือโต้ตอบ 

 
 
 
 เสนอความเห็น กรณีเกินอำนาจพิจารณา 
 สั่งการ 
 

นายก อบต.  
 
  

- บันทึกคำวินิจฉัยสั่งการ 
- จัดทำหนังสือโต้ตอบ 
- ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ติดตามผลการดำเนินการ 

 

 งานธุรการ   
 

 

 
 

 

 เก็บเขา้แฟ้ม 
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หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรยีบร้อยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่อง ให้

เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
2. เม่ือเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงลำดับ 

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งท่ีส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้ว
ปิดผนึก ส่งได้ 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ/ ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้นำมาผนึก ติดกับ
สำเนาคู่ฉบับ 

หนงัสือส่งภายใน กองช่าง 
 

 

หนังสือท่ีหวัหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 
 
 
 
 
 
 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี 
ประทับตราผูล้งนาม 

 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย 

 
 

จัดส่งให้หนว่ยงานต่างๆ 
 
 
 

ลับ ปกปิด EMS 
 

 
 
 

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง – ปิดซอง ส่งมอบให้ 
เจ้าหน้าท่ีท่ีส่งไปรษณีย์ และส่งหน่วยงาน 

ท่ีเกีย่วข้อง 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง 

 

ธรรมดา 
 
 

 
น าส่งไปรษณีย์ 

 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบใบแจ้งหน้ีรายเดือน 

น าส่งการเงิน เบิกจ่าย 
เกบ็สำเนาใบนำส่งเขา้แฟ้ม 
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บทที ่3 
ภารกิจ/หน้าที ่

 

อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบรหิารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติม 
ถึง ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 

 

พระราชบ ัญญ ัต ิสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ ่มเติมถ ึง 
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 กำหนดอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล ดังนี้ 

มาตรา ๖๖ องค์การบรหิารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าทีใ่นการพัฒนาตำบลทัง้ในด้านเศรษฐกิจ สังคม 
และ วัฒนธรรม 

มาตรา ๖๗  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าท่ีต้องท าในเขตองค์การ 
บรหิารส่วนตำบล ดังตอ่ไปนี้ 

(๑) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก 
(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางนำ้ ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมท้ังกำจัดมูลฝอยและ

สิ่งปฏิกูล  
 

(๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
(๗) คุ้มครอง ดูแล และบำรงุรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๘) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดขีองท้องถิ่น 
(๙) ปฏิบัติหน้า ท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือ 

บุคลากรให้ตามความจำเป็นและสมควร 
มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขต 

องค์การบรหิารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ 
(๑)  มีน้ำเพ่ือการอุปโภค บริโภค และทำการเกษตร
(๒) ให้มีและบำรงุการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(๓) ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ 
(๔) ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(๕)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗) บำรุงและส่งเสรมิการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรพัย์สินอนัเป็นสาธารณสมบัตขิองแผ่นดิน 
(๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล 
(๑๐) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
(๑๑)  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(๑๒)  การท่องเที่ยว 
(๑๓)  การผังเมือง 
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อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขนั้ 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

ตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง 

 

พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ.2542 กำหนดให ้อบต. มีอำนาจและหน้าท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพอื่ 
ประโยชน์ของประชาชนใน ท้องถิน่ของตนเอง ตามมาตรา 16 ดังนี้ 

1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิน่ของตนเอง 
2. การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
3. การจัดให้มีและควบคมุตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และทีจ่อดรถ 
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
5. การสาธารณูปการ 
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
7. คุม้ครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
8. การส่งเสรมิการทอ่งเที่ยว 
9. การจัดการศึกษา 
10. การสังคมสงเคราะห ์และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมปิัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับทีอ่ยู่อาศัย 
13. การให้ม ีและบำรุงรักษาสถานทีพั่กผ่อนหย่อนใจ 
14. การส่งเสรมิกีฬา 
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรภีาพของประชาชน 
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
17. การรกัษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
18. การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และนำ้เสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20. การให้ม ีและควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรยีบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 

สาธารณสถานอื่น ๆ  
24. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดล้อม 
25. การผังเมือง 
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
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27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความ 

ปลอดภัยในชีวิต และทรัพย์สิน กิจอนื่ 
ประกาศกำหนด 

ใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการ 
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บทที่ 4 
ขอบเขตของ 
กระบวนงาน 

 

กองช่าง มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้าน 
วิศวกรรม การจัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง 
งานควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุม 
อาคารก่อสร้าง และซ่อมบำรุง งานแผนด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการ 
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุงรักษา เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุม 
การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชอื้ 
ทีเ่กี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย โดยให้มกีารแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ดังนี้ 

 
1. งานก่อสร้าง มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

เพลิง และงานอนื่ ๆ 

1. งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง 
บูรณะและ ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 

2. งานเก่ียวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ 
ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
งานเกีย่วกับแผนงานการเก็บรักษา การเบกิจ่ายวัสดุอุปกรณ์ 

3. การสำรวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด ้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ 
วัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการ ก่อสร้างงานควบคุม อาคารให้เป็นไปตาม 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ ทีเ่ก่ียวข้อง 

4. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม 
อาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ท่ีเก่ียวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. 
ขุดดิน และ ถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องรอ้งเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที ่หมู่ที ่1-๙ 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
2. งานออกแบบและควบคมอาคาร มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. งานวิศวกรรม การประมาณราคา รว่มพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ 
2. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
3. งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ 
4. งานธุรการ รับผิดชอบเกีย่วกับหนังสือรบั-ส่งต่างๆ ของกองช่าง 
5. งานอนๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1. งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
2. งานระบายน้ำแก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้ำ ท าการสำรวจ 

พ้ืนท่ีและโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง 
3. จัดทำโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำและแผนการ 

ดูแล บำรุงรักษา เครื่องจักร อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อม ท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดต้ังงบประมาณ ขุดลอก 
คูคลอง คูน้ำ สรา้งเขื่อน สร้างทำนบก้ันน้ำ เป็นต้น 

4. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการกอสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม 
อาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เกีย่วข้อง การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน 

5. งานอ่ืนๆ ทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

4. งานผังเมือง มีรายของ งานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1.  สำรวจแผนที ่การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคมุทางผังเมือง 

       2. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง   กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ ในที่สาธารณะการ
บุกรุก ที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับสำนักงานที่ดิน  ๆ
 

          3. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครอบครองสิทธิในที่
สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นท่ีสาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทาง 
เท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ 

4. การตรวจสอบการขอใช้ท่ีสาธารณะการครอบครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเชอื่ มทาง 
สาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น 
ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ 

5. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม 
อาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ในพ้ืนทีต่ำบล 

6. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ขององคก์ารบริหารส่วนตำบลป่าไร่ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
๑. เพ ื่อให ้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช ่าง ม ีคู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงานท่ีช ัด เจน เป ็น 

ลายลกัษณ์อักษร ซ่ึงแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 
๒. เพื ่อเป ็นการสร้างมาตรฐานการปฏ ิบัติงาน ซ่ึงจะช่วยให้การทำงานของกองช่าง 

ได้มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มี
การทำงานท่ีปลอดภัย บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
1.    ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างท่ีใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด 

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

3. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัตดิำเนินโครงการ 

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


  คู่มือการปฏิบติังานธุรการ กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าไร่ 15 
 

 

แผนผังขัน้ตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
 

 
 

ศึกษารายละเอียด 
โครงการ 

 

 
 
 
 

นายช่างโยธาจัดทำประมาณราคาก่อสร้าง 
 

 
 
 
 

ผู้อำนวยการกองช่าง 
ตรวจสอบ 

ไม่ถกูต้อง 

 

 
 

เสนอปลัด/นายก พิจารณา/ 
ลงนาม อนุมัติดำเนินการ 

 

แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม่ 

 
 
 
 
 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง ให้
กองคลังดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

 
 
 

 

ช่างผูค้วบคุมงาน ลงพนื้ 
ผู้รบัจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนท ี่ 

ท่ีกอ่สร้างเพื่อควบคุมการปฏิบัติงานขอ
กำหนดพร้อมทั้งจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

 

 
 
 
 

รายงานปัญหาและอุปสรรค 
ให้ผูบั้งคับบัญชาทราบ 

 
 
 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัด /นายกทราบ 
เม่ือโครงการก่อสร้างแล้วเสรจ็ 

 
 
 
 
 

สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง 
รายงานปลัด/นายกทราบ 
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การขอแบบแปลน หลักฐานการขอ 
ออกแบบ ดังนี้ 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 3 ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้าน 3 ฉบับ 
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ์ 3 ฉบับ 
- เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก ลงนาม (กรณีนายก ไม่อยู่ประจำสานักงาน หรือติดภารกิจ ใช้ 
ระยะเวลา 

ประมาณ ๑-๒ วัน) 
- ช่างสำรวจบริเวณพ้ืนที่ 
- ลงมือเขียนแบบ (กรณีเขียนแบบ) 
- แจ้งผู้ขอทราบ/ออกใบอนุญาต 

 

การติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ มีข้ันตอนดังนี้ 
- ผู้ยื่นคำรอ้งขอ กรอกเอกสารคำรอ้ง ณ ทีท่ำการองค์การบริหารส่วนตำบลป่าไร่ หรือทีท่ำการ 
ผู้ใหญ่บ้าน 
- ผู้ยื่นคำรอ้งขอ ยื่นแบบคำร้อง ณ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลป่าไร่ เพอื่ ลงรบัคำร้อง 
- เจ้าพนกังานธุรการ เสนอคำรอ้งต่อนายกเพอื่  พิจารณาอนุมัติ 
- ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า ดำเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำร้องที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว 
- สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
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การขออนุญาตก่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที ่
รับผิดชอบระเบียบ/กฎหมาย/ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้ริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร(แบบ ข 1) 
พร้อมเอกสาร / เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 

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

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลป่าไร่ 
 

 
 
 
 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลป่าไร่ 

 

3. ผู้อำนวย การกองช่าง /ปลัด อบต. พิจารณาตรวจ 
เอกสาร/เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขอ
อนุญาต (ระยะเวลา 5 วัน) 
 

4. แจ้งผลการพิจารณา ให้ผู้ยื่นคำขออนุญาตฯ ทราบ 
(ระยะเวลา 3 วัน) 

 

5. ผู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบอนุญาต ฯ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 

 

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 วัน 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลป่าไร่ 
 
 
 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลป่าไร่ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลป่าไร่ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ กรณี

ผู้ขออนุญาตเป็นเจ้าของท่ีดิน 
1.  แบบคำขออนุญาต (แบบ ข.๑) 
2.  แผนผังบริเวณ แบบแปลนก่อสร้าง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

จำนวน 1 ชุด 
จำนวน 3 ชุด 

3.  สำเนาโฉนดที่ดิน (เท่าฉบับจริง) พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 3 ชุด 
4.  สำเนาบัตรประชาชน , สำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 3 ชุด 

กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน เอกสารเพ่ิมเติม 
1.  หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน จำนวน 1 ชุด 
2.  สำเนาบัตรประชาชน,สำเนาทะเบียนบ้าน,สำเนาโฉนดที่ดิน(ของผู้ครอบครองที่ดิน) 

พร้อมรับรองสำเนา 
กรณีกอ่สร้างอาคารชิดเขตที่ดิน เอกสารเพ่ิมเติม 
1. หนังสือยินยอมใหท้ำการปลูกสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน 
2.  สำเนาบัตรประชาชน , สำเนาทะเบียนบ้าน(ของผู้ให้ความยินยอม) พร้อมรับรองสำเนา 

กรณีอาคารทีป่ลูกสร้างมีพืน้ที่เกิน 150 ตารางเมตร เอกสารเพิม่เติม 

จำนวน 1 ชุด 
 

 
 
 

จำนวน 1 ชุด 
จำนวน 1 ชุด 

1.  รายการคำนวณโครงสร้าง โดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม จำนวน 1 ชุด 
2.  หนังสือรับรองประกอบวิชาชีพวิศวกรรม พร้อมสำเนาใบอนุญาต จำนวน 1 ชุด 
3. หนังสือรับรองประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม พร้อมสำเนาใบอนุญาต กรณีที่ตัวแทนเจ้าของ

อาคารเป็นผู้ย่ืนขออนุญาต ต้องแนบหนังสือมอบอำนาจ กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ย่ืนขออนุญาต ต้องมี
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้เกิน 6 เดือน 

จำนวน 1 ชุด 
จำนวน 1 ชุด 
จำนวน 1 ชุด 
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ค่าธรรมเนียม 
 

 
 

อัตราค่าธรรมเนียม 
 

 
 

ล ำดับท่ี 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 แตไ่ม่เกิน 3 ชั้น ตร.ม.ละ 2 บาท 
3.  อาคารสูง 4 ชั้นขึ้นไป ตร.ม.ละ 4 บาท 
4.  ป้าย ตร.ม.ละ 4 บาท 
5. ทางหรือท่อระบายน้ำ รั้วหรอืกำแพง คิดตามความยาวเมตรละ 1 บาท 

 

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

 
 
 
 
 
 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบล
ป่าไร่ โทรศัพท์ 073-710309 โทรสาร 089-7378880 หรือเว็บไซต์ www.pharai.go.th 

http://www.pharai.go.th/
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แบบ ข.๑ 
 

 
 
 
 

 คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรอืรื้อถอน
อาคาร 

เลขรับที่ 
วันท่ี 
ลงช่ือ ผู้รับคำขอ 

 
 

เขียนที ่
 

วันท่ี เดือน พ.ศ. 
 

ข้าพเจ้า เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขที ่  ตรอก/ซอย  ถนน 

หมู่ที ่ ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด 
เป็นนิติบุคคลประเภท จดทะเบียนเมื่อ 

เลขทะเบียน ส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี ตรอก/ซอย 
ถนน หมู่ที ่ ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต 
จังหวัด โดยม ี ผู้มีอำนาจลงช่ือแทนนิติบุคคลของผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขที ่ ตรอก/ซอย ถนน หมู่ที ่
ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด 

ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาต ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 
ข้อ ๑ ทำการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร ทีบ้่านเลขท่ี ตรอก/ซอย 

หมู่ที ่ ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด 
โดย เป็นเจ้าของอาคาร ในที่ดินโฉนดทีด่ิน เลขท่ี/น.ส.๓เลขท่ี/ส.ค.๑ เลขท่ี 
เป็นที่ดินของ 

ข้อ ๒ เป็นอาคาร 
(๑) ชนิด จำนวน เพื่อใช้เป็น 

โดยมีที่จอดรถ ทีก่ลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน คัน 
(๒) ชนิด จำนวน เพื่อใช้เป็น 

โดยมีที่จอดรถ ทีก่ลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน คัน 
(๓) ชนิด จำนวน เพื่อใช้เป็น 

โดยมีที่จอดรถ ทีก่ลับรถ และทางเข้าออกของรถ  จำนวน   คัน 
ตามแผนผงับรเิวณ แบบแปลน และรายการคำนวณที่แนบมาพร้อมนี ้
ข้อ ๓ มี เป็นผู้ควบคมุงาน เป็นผู้ออกแบบและคำนวณ 
ข้อ ๔ กำหนดแล้วเสร็จใน วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับใบอนุญาต 
ข้อ ๕ พร้อมคำขอนี ้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้วคือ 
(๑) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จำนวน ชุด ชุดละ แผ่น 
(๒) รายการคำนวณหนึ่งชุด จำนวน แผ่น (กรณีเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรือ อาคารที่กอ่สร้าง 

ด้วยวัตถุถาวรและวตัถุทนไฟเป็นสว่นใหญ่) 
(๓) หนงัสือแสดงความเป็นตัวแทนของอาคาร (กรณีตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
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- ๒ - 
 
 
 

(๔) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค ์ และผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขอ
อนุญาต ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีทีนิ่ติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 

(๕) หนงัสือแสดงว่าเปน็ผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีทีนิ่ติบุคคลเป็นผขออนุญาต) 
(๖) หนงัสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและคำนวณ  จำนวน ฉบับ พร้อมท้ังสำเนา 

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือสถาปตัยกรรมควบคุม จำนวน ฉบับ 
(กรณีที่เป็นอาคารมลี ักษณะ ขนาด อยูใ่นประเภทเป็นวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณ)ี 

(๗) สำเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน เลขท่ี/น.ส.3 เลขท/่ี ส.ค. 1 เลขท่ี จำนวน ฉบับ หรือหนังสือ 
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน จำนวน ฉบับ 

(๘) หนงัสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 จำนวน ฉบับ 
(๙) สำเนา หรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคุมของ 

ผู้ควบคุมงาน จำนวน ฉบับ (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมลีกษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณ)ี 

(๑๐) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 

 
 

(ลายมือช่ือ) 
 
 

( ) 
ผู้ขออนุญาต 

 
 
 

 หมายเหต (๑) ข้อความใดที่ไม่ใช้ใหขี้ดฆ่า 
(๒) ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง    หน้าขอ้ความที่ต้องการ 

 
 หมายเหตุของเจ้าหน้าที่ 

จะต้องแจง้ให้ผู้ขออนุญาตทราบวา่ จะอนุญาตหรือไม่อนญุาตหรือขยายเวลาภายใน 
วันท่ี เดือน พ.ศ. 

ผู้ขออนุญาตได้ชำระค่าธรรมเนยีมใบอนุญาต  เป็นเงิน  บาท 
และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน  เป็นเงิน 
รวมทัง้สิ้นเป็นเงิน บาท สตางค์( 
ตามใบเสร็จรับเงินเลม่ที่ เลขท่ี ลงวันท่ี 

 
 
 

เดือน 

บาท  
 
 

พ.ศ. 

สตางค ์
) 

ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มที ่ ฉบับ ลงวันท่ี เดือน  พ.ศ.  
 

 

(ลงช่ือ) 
( ) 

ตำแหน่ง 
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 

เลขรับที่ 
วันท่ี 

แบบ ข.๑ 

       คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรอืรื่อถอนอาคาร ลงช่ือ ผู้รับคำขอ 
 
 

เขียนที ่ องค์การบริหารส่วนตำบลป่าไร่ 
 

วันท่ี ๑ เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒๕66 
 

ข้าพเจ้า นายพฒันา   บริการดี เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขที่  ๑๐  ตรอก/ซอย - ถนน - 

หมู่ที ่ ๑ ตำบล/แขวง ป่าไร่ อ าเภอ/เขต แม่ลาน จังหวัด ปัตตานี 
เป็นนิติบุคคลประเภท  จดทะเบียนเมื่อ 

เลขทะเบียน  สำนักงานตั้งอยู่เลขท่ี  ตรอก/ซอย 
ถนน หมู่ที ่ ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต 
จังหวัด  โดยม ี  ผู้มีอำนาจลงช่ือแทนนิติบุคคลของผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขที ่ ตรอก/ซอย ถนน  หมู่ที ่
ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด 

ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาต ก่อสร้างอาคาร ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 
ข้อ ๑ ทำการกอ่สร้างอาคาร/ดดัแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร ๑๐  ตรอก/ซอย - ถนน - 

หมู่ที ่ ๑ ตำบล/แขวง ป่าไร่ อำเภอ/เขต แม่ลาน จังหวัด ปัตตานี 
โดย นายพฒันา บริการดี เป็นเจ้าของอาคาร ในที่ดินโฉนดทีด่ิน /น.ส.๓ / ส.ค.๑ เลขท่ี ๙๙๙๙ 
เป็นที่ดินของ นายพฒันา  บริการดี 

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

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

โดยมีที่จอดรถ ทีก่ลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน - คัน 
(๓) ชนิด - จ านวน - เพื่อใช้เป็น - 

โดยมีที่จอดรถ ทีก่ลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน - คัน 
ตามแผนผงับรเิวณ แบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี ้
ข้อ ๓ มี  นายวศิวกรรม  ส่วนโยธา  เป็นผู้ควบคุมงาน นายสิทธิศักด์ิ  เชี่ยวชาญ เป็นผู้ออกแบบและคำนวณ 
ข้อ ๔ กำหนดแล้วเสร็จใน 365 วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับใบอนุญาต 
ข้อ ๕ พร้อมคำขอนี ้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้วคือ 
(๑) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จำนวน 3 ชุด ชุดละ ๒๙ แผ่น 
(๒) รายการคำนวณหนึ่งชุด จำนวน ๑๐ แผ่น (กรณเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรือ อาคารที่กอ่สร้าง 

ด้วยวัตถุถาวรและวตัถุทนไฟเป็นสว่นใหญ่) 
(๓) หนงัสือแสดงความเป็นตัวแทนของอาคาร (กรณีตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
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- ๒ - 
 

(๔) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค ์ และผู้มีอำนาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีทีนิ่ติบุคคลเปน็ผู้ขออนุญาต) 

(๕) หนงัสือแสดงว่าเปน็ผู้จัดการหรือผู้แทนซึง่เป็นผด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีทีนิ่ติบุคคลเป็นผู้ขอ
อนุญาต) (๖) หนงัสือแสดงความยนิยอมและรับรองของผู้ออกแบบและคำนวณ  จำนวน ๑ ฉบับ 
พร้อมทัง้สำเนา 

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือสถาปตัยกรรมควบคุม จำนวน ๑ ฉบับ 
(กรณีที่เป็นอาคารมลี ักษณะ ขนาด อยูใ่นประเภทเป็นวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณ)ี 

(๗) สำเนาหรือภาพถ่ายโฉนดทีด่ิน เลขท่ี/น.ส.3 เลขท/ี่ ส.ค. 1 เลขท่ี  ๙๙๙๙  จ านวน 3 ฉบับ หรือหนังสือ 
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน จำนวน - ฉบับ 

(๘) หนงัสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 จำนวน ๑ ฉบับ 
(๙) สำเนา หรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคุมของ ผู้

ควบคุมงาน จำนวน ๑ ฉบับ (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมลีกษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณ)ี 

(๑๐) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 

 
 

(ลายมือช่ือ) 

 
 

พัฒนา  บริการดี 

 
 

. 
( นายพฒันา  บริการดี ) 

ผู้ขออนุญาต 
 
 
 

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

 

 

หมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี 
จะต้องแจง้ให้ผู้ขออนุญาตทราบวา่ จะอนญุาตหรือไม่อนญุาตหรือขยายเวลาภายใน 

วันท่ี เดือน พ.ศ. 
 

ผู้ขออนุญาตได้ชำระค่าธรรมเนยีมใบอนุญาต  เป็นเงิน  บาท 
และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน เป็นเงิน 
รวมทัง้สิ้นเป็นเงิน บาท สตางค(์ 

 บาท  สตางค ์
) 

ตามใบเสร็จรับเงินเลม่ที่ เลขท่ี ลงวันท่ี เดือน  พ.ศ.  

ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มที ่ ฉบับ ลงวันท่ี เดือน  พ.ศ.  
 

 

(ลงช่ือ) 
( ) 

                                         ตำแหน่ง………………………………………………. 
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องค์การบริหารส่วนตำบลป่าไร่ รายการ     

หลักฐานต่างๆ ในการขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร 

ต่อเติม  ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 
 

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

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

ใบหลักฐาน จำนวนแผ่น หมายเหตุ 

1.  คำขออนุญาต   

2.  หนังสือมอบอำนาจ 

3.  ใบยินยอมเจ้าของที่ดิน 

4.  ยกให้ซึ่งที่ดินขยายถนน 

5.  ใบยินยอมใช้ผนังร่วม 

6.  ใบยินยอมให้ปลูกชิดเขตที่ดิน 

7.  ใบควบคุมงานวิศวกรรม 

8.  ใบรับรองของวิศวกรรม 

9.  ใบควบคุมงานสถาปัตยกรรม 

10. ใบรับรองของสถาปนิก 

11. รายการคำนวณ 

12. รายการก่อสร้าง 

13. หลักฐานที่ดิน 

โฉนดที่ดิน 

น.ส. 3 ก 

 

14. แบบแปลนก่อสร้างจำนวน 

3 ชุด ๆละ.............. แผ่น 

15. สำเนาบัตร
ประจำตัว ประชาชน 

สำเนาบัตร
ข้าราชการ 16 . สำเนาทะเบียนบ้าน 

17 .  ใบควบคมุอาคาร 

18.   ใบรับรองของผู้รับ 

19.   อ่ืน ๆ 

 
 

(ลงชื่อ)………………………..………...…..ผู้ขออนุญาต (ลงชื่อ).......................................ผู้รับคำขอ 
(.................................................)  (...............................................) 
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