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คำนำ 
 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลแม่เจ้าอยู่หัว มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้าน วิศวกรรม การจัดเก็บและการทดสอบ
คุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง 
การควบคุมการก่อสร้างและการซ่อมบำรุง แผนงานด้านวิศวกรรมเคร่ืองจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการ ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การ
ควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อะไหล่ น้ำมันเช้ือเพลิง งานระบบ
สาธารณูปโภค งานบำรุงรักษาแหล่งน้ำ งานผังเมือง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย ได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านต่างๆ ภายใน กองช่างขึ้น 
เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันให้เกิดความถูกต้อง และรวดเร็วในการทำงาน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หาก ข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือ 
การปฏิบัติงานขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 
 

        กองช่าง  
             องค์การบริหารส่วนตำบลแม่เจ้าอยู่หัว 
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ขอ้มลูท ัว่ไป 

 
สว่นที๑่ บทน า 

กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่เจ้ำอยู่หวั มีหน้ำที่เกี่ยวกบังำนส ำรวจ ออกแบบ กำรจดัท ำข้อมูล
ด้ำนวิศวกรรม กำรจดัเก็บและกำรทดสอบคุณภำพวสัดุ งำนออกแบบและเขียนแบบ กำรตรวจสอบกำรก่อสรำ้ง 
งำนควบคุมอำคำรตำมระเบียบกฎหมำย งำนแผนปฏิบตัิ งำนกำรก่อสร้ำงและซ่อมบ ำรุง กำรควบคุมกำร 
ก่อสรำ้งและกำรซ่อมบ ำรุง แผนงำนด้ำนวิศวกรรมเครื่องจกัรกล กำรรวบรวมประวตัิติดตำม ควบคุมกำร 
ปฏบิตังิำนเครื่องจกัรกล กำรควบคุม กำรบ ำรุงรกัษำเครื่องจกัรกลและยำนพำหนะงำนเกี่ยวกบัแผนงำน ควบคุม 
เก็บรกัษำ กำรเบิกจ่ำยวสัดุ อะไหล่ น ้ำมนัเชื้อเพลิง งำนระบบสำธำรณูปโภค งำนบ ำรุงรกัษำแหล่งน ้ำ งำนผงั
เมือง และงำนอืน่ๆ ทีเ่กี่ยวข้องและทีไ่ดร้บัมอบหมำย โดยแบง่งำนภำยในดงัน้ี 

๑. งานบรหิารท ัว่ไปเกีย่วกบัเคหะและชุมชน 
1.1 งานธุรการ มีหน้ำทีเ่กี่ยวกบั 
- งำนสำรบรรณ 

                    - งำนอ ำนวยกำร 
                   - งำนขอ้มูลขำ่วสำร 
                    - งำนธุรกำร 
                   - งำนรบั ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจดัส่งหนงัสือ เอกสำร ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เก็บ

และค้นหำหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่ำงหนังสือโต้ตอบง่ำยๆ  ตรวจทำนควำมถูกต้องของตวัเลขและ 
ตวัหนงัสือ พิมพ์และคดัส ำเนำ หนงัสือเอกสำร ตรวจเอกสำรหลกัฐำนและคดัลอกลงรำยกำรต่ำงๆ ช่วยรวบรวม 
ข้อมูลและสถิติท ั่วไป ช่วยท ำบนัทึก ย่อเรื่อง ช่วยจดัเตรียมและให้บริกำรในเรื่องสถำนที่ วสัดุ อุปกรณ์ ช่วย 
ตดิตอ่อ ำนวยควำมสะดวก 

                       - งำนอืน่ๆทีเ่กี่ยวขอ้งหรือได้รบัมอบหมำย 
๒. งานเคหะและชุมชน 

2.1 งานไฟฟ้าถนน มีหน้ำทีเ่กีย่วกบั 
- งำนกำรวศิวกรรม 

                    - งำนกำรสำธำรณูปโภค 
                    - งำนสถำนทีไ่ฟฟ้ำสำธำรณะ 
                    - งำนอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้งหรือไดร้บัมอบหมำย 

2.2 งานสวนสาธารณะ มีหน้ำทีเ่กีย่วกบั 
                    - งำนกอ่สรำ้งปรบัปรุงดูแลรกัษำสวนสำธำรณะ 
                   - งำนสนำมเด็กเลน่ 
                    - งำนสวนสุขภำพ 
                    - งำนอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้งหรือไดร้บัมอบหมำย 

2.3 งานก าจดัขยะมูลฝอย และสิง่ปฏกิูล มีหน้ำทีเ่กี่ยวกบั 
                   - งำนระบบกำรรกัษำควำมสะอำด 
                   - งำนระบบกำรจดัเก็บขยะมูลฝอย และสิง่ปฏกูิล 
                   - งำนอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้งหรือไดร้บัมอบหมำย 
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2.4 งานบ าบดัน า้เสยี มีหน้ำทีเ่กี่ยวกบั 
- งำนระบบควบคุมบ ำบดัน ้ำเสีย 

                    - งำนระบบกำรรกัษำควำมสะอำดคูคลองระบำยน ้ำ 
                    - งำนอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้งหรือไดร้บัมอบหมำย 

2.5 งานจดัใหม้หีอ้งน า้สะอาด หอ้งน า้สาธารณะ มีหน้ำทีเ่กี่ยวกบั 
- งำนจดัให้มีห้องน ้ำสะอำด หอ้งน ้ำสำธำรณะ 
- งำนอืน่ๆทีเ่กีย่วข้องหรือได้รบัมอบหมำย 

3. งานอุตสาหกรรมและการโยธา 
3.1 งานกอ่สรา้งโครงสรา้งพืน้ฐาน มีหน้ำทีเ่กี่ยวกบั 
- งำนส ำรวจออกแบบ 

                   - งำนควบคุมกำรกอ่สรำ้ง 
                    - งำนตรวจสอบกำรกอ่สรำ้ง 
                    - งำนควบคุมอำคำรผงัเมือง 

                                -  งำนควบคุมกำรซ่อมบ ำรุงทำง/เครือ่งจกัร 
                                  -  งำนอืน่ๆทีเ่กี่ยวข้องหรือไดร้บัมอบหมำย 

3.2 งานพฒันาและบ ารุงรกัษาแหลง่น า้ มีหน้ำทีเ่กี่ยวกบั 
                       - งำนขุดลอกแหลง่น ้ำคูคลองเพื่อกำรเกษตร 

- งำนอืน่ๆทีเ่กีย่วข้องหรือได้รบัมอบหมำย 
3.3 งานบรหิารจดัการระบบประปา มีหน้ำทีเ่กี่ยวกบั 

                    - กำรกอ่สรำ้ง ซอ่มแซมและบ ำรุงรกัษำ 
                    - งำนอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้งหรือไดร้บัมอบหมำย 

 

วตัถุประสงค ์
กำรจดัท ำคู่มือกำรปฏบิตังิำนของกองช่ำง เป็นเครื่องมือทีส่ ำคญัอย่ำงยิง่ในกำรท ำงำน ทัง้ระดบั หวัหน้ำ

งำนและปฏบิตัิงำน ซึ่งเป็นกำรจดัท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนในหน่วยงำนนั้นๆ อย่ำงเป็นระบบและ ครบถ้วน 
สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ได้หลำยประกำร เช่น กำรสอนงำน กำรตรวจสอบกำรท ำงำน กำรควบคุมงำน  กำร
ตดิตำมงำน และกำรประเมนิผลกำรปฏบิตังิำน ท ัง้น้ี องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลแมเ่จำ้อยูห่วัมีวตัถุประสงค์ ดงัน้ี 

๑. เพือ่ใหข้้ำรำชกำรและพนกังำนจำ้งกองช่ำง มีคูม่ือกำรปฏบิตังิำนทีช่ดัเจน เป็นลำยลกัษณ์อกัษร ซึง่
แสดงรำยละเอียดข ัน้ตอนกำรปฏบิตังิำนของกจิกรรม/กระบวนกำรตำ่งๆของกองช่ำง 

๒. เพื่อเป็นกำรสรำ้งมำตรฐำนกำรปฏิบตังิำน ซึ่งจะช่วยให้กำรท ำงำนของกองช่ำงได้มำตรฐำนเป็นไป 
ตำมเป้ำหมำย ได้ผลผลิตหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ รวดเร็ว ทนัตำมก ำหนดเวลำ มีกำรท ำงำนอย่ำงปลอดภยั 
บรรลุขอ้ก ำหนดทีส่ ำคญัของกระบวนกำร 

 

ขอบเขต 
กำรจดัท ำคู่มือกำรปฏิบตัิงำนกองช่ำง ประกอบด้วยภำรกิจที่ปฏิบตัิและหน้ำที่รบัผดิชอบต่ำงๆ ภำยใน 

กองช่ำง เกี่ยวกบังำนควบคุมอำคำร ขอบเขตของคู่มือกำรปฏบิตัิงำนของกองช่ำงน้ี เพื่อให้ผู้ปฏิบตัิงำนสำมำรถ  
ใช้เป็นคู่มือกำรท ำงำนให้บรรลุเป้ำหมำย ปฏิบตังิำนได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสทิธิภำพเป็นไปตำมแนวทำง 
เดียวกนั 
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กรอบแนวคดิ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่เจ้ำอยู่หวั เป็นหน่วยงำนรำชกำรส่วนท้องถิ่นขนำดกลำง มีประชำกรอำศยั

อยู่ หนำแน่นพอสมควร กองช่ำงองค์กำรบริหำรส่วน ต ำบลแม่ เ จ้ำ อ ยู ่ห ัว  เป็นหน่วยงำนที ่ให้กำร
บริกำรทุกด้ำน งำนควบคุมอำคำร ผู้บริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่เจ้ำอยู่หวั มีนโยบำยต้องกำรพฒันำให้
ต ำบลแม่เจ้ำอยู่หวัเป็นต ำบล ที่น่ำอยู่ มีสำธำรณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์  มีสภำพแวดล้อมที่สะอำด มีระเบียบ
เรียบรอ้ยสวยงำม ประชำชน ได้รบัควำมสะดวก มีคุณภำพชีวิตทีด่ี ซึ่งรวมถึงกำรบรกิำรทีด่ี เป็นองค์กรทีม่ีกำร
บริหำรจดักำรทีด่ีทีสุ่ด กำรจดัท ำคูม่ือกำรปฏบิตังิำน กองช่ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่เจ้ำอยู่หวั เพือ่เจำ้หน้ำที่
จะได้ใช้เป็นคู่มือในกำร ปฏิบตัิงำนได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชำชนมีควำมพึงพอใจและมีประสิทธิภำพ 
เป็นมำตรฐำนเดียวกนั ดงัน้ี 

 
 

ผูร้บับรกิาร ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ประชำชนและผู้ประกอบกำรในพื้นทีต่ ำบลแม่
เจ้ำอยู่หวั 

ไดร้บัควำมสะดวก รวดเร็ว ในกำรรบับริกำร 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ประชำชนและผู้ประกอบกำรในพื้นทีต่ ำบลแม่
เจ้ำอยู่หวั 

ประชำชนและผูป้ระกอบกำรไดร้บัควำมพงึพอใจในกำร 
รบับริกำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่เจ้ำอยู่หวั องค์กำรบริหำรส่วนต ำแม่เจ้ำอยู่หวั สำมำรถจดัเก็บ 
คำ่ธรรมเนียม สำมำรถควบคุม ตรวจสอบและทรำบ 
จ ำนวนสิ่งปลูกสรำ้ง 

 
ค าจ ากดัความ 

กองชา่ง คือ สว่นรำชกำรในสังักัดัองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลแม่เจ้ำอยู่หวั  
นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล คือ เจำ้พนกังำนทอ้งถิ่น ตำมกฎหมำยควบคุมอำคำร  
ปลดัองคก์ารบริหิารสว่นต าบล คือ ผู้ตรวจสอบกำรปฏบิตังิำนให้เป็นไปตำมกฎหมำยทีเ่กี่ยวขอ้งกบั 

งำนควบคุมอำคำร 
ผูอ้ านวยการกองช่าง คือ ผู้ก ำกบัดูแลกำรปฏบิตังิำนให้เป็นไปตำมกฎหมำยทีเ่กีย่วข้องกบังำนควบคุม 

อำคำร 

งานอุตสาหกรรมและการโยธา 
ข ัน้ตอนการด าเนนิงานงานอุตสาหกรรมและการโยธา งานกอ่สรา้งโครงสรา้งพืน้ฐาน 

๑. ศกึษำรำยละเอียดโครงกำรทีผ่ำ่นกำรพจิำรณำอนุมตังิบประมำณประเภทตำ่งๆ 
๒. จดัท ำประมำณรำคำกลำง โดยศกึษำรำคำวสัดุก่อสรำ้งทีใ่กลเ้คียงกบัปจัจุบนัมำกทีสุ่ด (ไมเ่กนิ ๑ 

เดือน) จำกส ำนกัดชันีเศรษฐกิจกำรคำ้ กระทรวงพำณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือรำคำในพื้นที ่
จงัหวดันครศรีธรรมรำช 

๓. นำยช่ำงโยธำ ตรวจทำนและเสนอผู้อ ำนวยกำรกองช่ำงตรวจสอบรำยละเอียดใบประมำณรำคำ 
และแบบแปลน 

๔. เสนอปลดั อบต. และ นำยก อบต. พิจำรณำและลงนำมอนุมตัดิ ำเนินโครงกำร 
 
 
 
 
 

http://www.price.moc.go.th/
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นำยช่ำงโยธำ จดัท ำประมำณรำคำ 
กอ่สรั้ำง พรอ้มแบบแปลนกำร
กอ่สรั้ำง 

ศกึษำรำยละเอียดโครงกำร 

คดัลอกส ำเนำเอกสำรประมำณรำคำ พรอ้ม 
แบบแปลนก่อสรำ้ง ใหก้องคลงั ด ำเนินกำร จดัซื้อ
จดัจำ้ง ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย 

ช่ำงผู้ควบคุมงำนลงพื้นทีก่อ่สรำ้ง เพื่อควบคุมกำร 

ปฏบิตังิำนของผูร้บัจำ้งให้เป็นไปตำมแบบแปลนที่  

ก ำหนด พรอ้มท ัง้จดัท ำบนัทกึกำรควบคุมงำนทุกวนั 

แผนผงัข ัน้ตอนการด าเนนิโครงการ 
 

 

                                                                                    

  

  

 
 

 

 
 
 

 
 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอปลดั อบต. และ นำยก อบต. 

พจิำรณำและลงนำมอนุมตัดิ ำเนินกำร 
แกไ้ขและเสนอพจิำรณำใหม่ 

ถูกตอ้ง ไมถู่กตอ้ง 
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รำยงำนปญัหำและ 
อุปสรรคใหผู้้บงัคบั 

บญัชำทรำบ 

รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรให้ ปลดั อบต./ 

นำยก อบต. ทรำบ เมื่อโครงกำรก่อสรำ้งแลว้ 

 

 

 

 

 

 
 

 
งำนควบคุมกำรก่อสรำ้ง และ งำนตรวจสอบกำรก่อสรำ้ง 

 

ผูบ้รหิาร ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ประชำชนในพื้นทีต่ ำบลแม่เจ้ำอยูห่วัหน่วยงำนรำชกำรใน 
ต ำบลแม่เจ้ำอยู่หวั 

ควำมถูกต้อง รวดเร็ว 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ประชำชนในพ้ืนทีต่ ำบลแมเ่จำ้อยู่หวั หน่วยงำนรำชกำร
ในต ำบลแมเ่จ้ำอยู่หวั 

ควำมถูกต้อง รวดเร็ว 

ข ัน้ตอนกำรด ำเนินงำนขออนุญำตกอ่สรำ้ง/ตอ่เตมิ/รื้อถอนอำคำร 
๑. ผู้ยืน่ค ำรอ้ง ขอรบัแบบฟอร์มกำรยื่นค ำรอ้ง ได้ ณ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลแมเ่จ้ำอยูห่วั 
๒. ผู้ยืน่ค ำรอ้งน ำแบบค ำรอ้งขออนุญำตก่อสรำ้ง/ต่อเตมิ/รื้อถอนอำคำร (แบบ ข.๑) พรอ้มหลกัฐำนยืน่ต่อ เจำ้พนกังำนธุรกำร
กองช่ำง อบต.แมเ่จ้ำอยูห่วั เพีอ่จดัท ำหนงัสืออนุญำตก่อสรำ้งอำคำร (อ.๑) 
หลกัฐาน 
         - ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน ๑ ฉบบั 
          - ส ำเนำทะเบียนบำ้น ๑ ฉบบั 
          - ส ำเนำโฉนดทีด่นิ หรือเอกสำรสิทธิ ์ ๑ ฉบบั 
๓. เจ้ำพนกังำนธุรกำรเสนอนำยก อบต. ลงนำม (กรณีนำยก อบต. ไมอ่ยู่ประจ ำส ำนกังำน หรือตดิภำรกิจ ใช้ระยะเวลำประมำณ 
๑-๔ วนั 
๔. ตดิต่อผู้ยืน่ค ำรอ้งมำรบัหนงัสืออนุญำตกอ่สรำ้ง/ตอ่เตมิ/รื้อถอนอำคำร 
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ผู้ยืน่ค ำรอ้งกรอกแบบค ำรอ้งขออนุญำต 
กอ่สรำ้ง/ตอ่เตมิ/ร้ือถอนอำคำร 

ผู้ยืน่ค ำรอ้ง ยืน่เอกสำรหลกัฐำนไดท้ี ่กองช่ำง 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแมเ่จ้ำอยู่หวั 

เจำ้พนกังำนธุรกำรกองช่ำง จดัท ำหนงัสือ 
อนุญำตกอ่สรำ้ง/ต่อเตมิ/รื้อถอนอำคำร 

แจ้งผู้ยืน่ค ำรอ้งมำรบัหนงัสืออนุญำตกอ่สรำ้ง/ 
ตอ่เตมิ/รื้อถอนอำคำร 

นำยก อบต. ลงนำม 

แผนผงัข ัน้ตอนการขออนญุาตกอ่สรา้ง ตอ่เตมิ รือ้ถอนอาคาร 
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ลงนำมรบัรอง รำยงำนอ ำเภอ 

 

งานควบคุมอาคารผงัเมอืง 
 

ผูร้บับรกิาร ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ประชำชนในพ้ืนทีต่ ำบลแมเ่จำ้อยูห่วัหน่วยงำนรำชกำร
ในต ำบลแม่เจ้ำอยู่หวั 

มีทีท่ ำกนิและทีอ่ยูอ่ำศยัมีขอบเขตพื้นทีช่ดัเจน 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ประชำชนในพ้ืนทีต่ ำบลแมเ่จ้ำอยู่หวัหน่วยงำนรำชกำรใน 
ต ำบลแม่เจ้ำอยู่หวั 

มีทีด่นิท ำกนิและทีอ่ยูอ่ำศยั 

ข ัน้ตอนกำรด ำเนินงำนกำรชี้ระวงัแนวเขต/กำรรบัรองแนวเขต 
๑. เจ้ำของทีด่นิตดิตอ่เพือ่ขอรงัวดัทีด่นิ 
๒. เจำ้พนกังำนทีด่นิจงัหวดันครศรีธรรมรำช แจง้เรื่องมำยงัองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่เจำ้อยู่หวั 
๓. นำยก อบต. มอบอ ำนำจเจ้ำหน้ำทีก่องช่ำงด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 
๔. กรณีไมม่ีกำรุกล ำ้ทีส่ำธำรณประโยชน์ เจำ้พนกังำนทอ้งถิ่นหรือผู้รบัมอบอ ำนำจลงนำมรบัรอง

  
๕.กรณีมีกำรรุกล ้ำทีส่ำธำรณประโยชน์ ประสำนควำมร่วมมือไปยงัส ำนกังำนทีด่นิจงัหวดันครศรีธรรมรำช 

 

แผนผงัข ัน้ตอนการชีร้ะวงัแนวเขต/การรบัรองแนวเขต 
 
 

 
 

 

 

รำยงำนนำยก อบต. ทรำบ 

เจำ้พนกังำนทีด่นิจงัหวดันครศรีธรรมรำช        
แจง้เรื่องมำยงั อบต.แม่เจำ้อยู่หวั 

เจำ้หน้ำทีก่องช่ำง (ผูร้บัมอบอ ำนำจจำกนำยก 
อบต.) ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิตำมค ำรอ้ง 
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งานเคหะและชุมชน 
- งำนกำรวศิวกรรม 
- งำนกำรสำธำรณูปโภค 
- งำนสถำนทีไ่ฟฟ้ำสำธำรณะ 
- งำนอืน่ๆทีเ่กี่ยวข้องหรือไดร้บัมอบหมำย 

 

ผูร้บับรกิาร ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ประชำชนในพ้ืนทีต่ ำบลแม่เจำ้อยูห่วั หน่วยงำนรำชกำร
ในต ำบลแมเ่จำ้อยูห่วั 

มีระบบสำธำรณูปโภคอย่ำงสมบูรณ์ 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ประชำชนในพ้ืนทีต่ ำบลแมเ่จ้ำอยู่หวั หน่วยงำนรำชกำร 
ในต ำบลแม่เจำ้อยู่หวั 

มีระบบสำธำรณูปโภคอย่ำงสมบูรณ์ 

 
ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำนตดิต ัง้/ซอ่มแซมโคมไฟฟ้ำสำธำรณะ,งำนสำธำรณูปโภค 

- กรอกแบบค ำรอ้ง ณ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแมเ่จ้ำอยูห่วั 
- ส่งค ำรอ้ง ณ ทีท่ ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่เจ้ำอยู่หวั 
- เจำ้พนกังำนธุรกำรลงรบัเรื่อง และเสนอต่อปลดั อบต. นำยก อบต. พจิำรณำอนุมตั ิ
- ด ำเนินกำรตำมค ำรอ้งขอทีผ่่ำนกำรพิจำรณำอนุมตัเิรียบรอ้ยแล้ว 

 
 

การรายงานผล 
๑. งำนก่อสรำ้ง รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนสิน้ปีงบประมำณ 
๒. งำนออกแบบควบคุมอำคำร รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนสิน้ปีงบประมำณ 
๓. งำนเคหะและชุมชน รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนทุกไตรมำส หรือรำยงำนทนัทีกรณีเกดิข้อรอ้งเรียน 
เรง่ดว่น 


