
แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 

 
กองช่าง 

 
 

กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

การให้ค าปรึกษาและ
บริการแบบแปลนบ้าน
เพ่ือประชาชน 

1.พนักงานเจ้าหน้าที่รับเรื่องราว
ร้องทุกข ์
2.เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
สั่งการ 
3.ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

1.หนังสือค าร้อง กรณีร้องขอรับ
ค าปรึกษาและขอแบบแปลนบ้าน
เพ่ือประชาชน 
2.ส าเนาบัตรประชาชนผู้ขอรับ
บริการ 

 
 

5 นาที/ราย 

การรับเรื่องร้องทุกข์ให้
แก้ไขตรวจสอบปัญหา
งาน ด้ าน โย ธ าแ ล ะ
ซ่อมแซม 

1.พนักงานเจ้าหน้าที่รับเรื่องราว
ร้องทุกข ์
2.เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
สั่งการ 
3.ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

1.หนังสือค าร้อง กรณีร้องขอให้
แก้ ไขปัญ หางานด้านโยธาและ
ซ่อมแซม 
2.ส าเนาบัตรประชาชนผู้ร้องทุกข์ 

 
 

3 วัน/ราย 

การซ่อมแซมไฟฟ้า 1.พนักงานเจ้าหน้าที่รับเรื่องราว
ร้องทุกข ์
2.เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
สั่งการ 
3.ด าเนินการซ่อมแซมไฟฟ้า ณ จุด
ที่ได้รับเรื่องมา 
 

1.หนังสือค าร้อง 
2.ส าเนาบัตรประชาชนผู้ร้องหรือผู้
แจ้ง 

 
 
10 นาที/ราย 

การขอหนังสือรับรอง
นอกเขตควบคุมอาคาร 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอหนังสือ
รับรองนอกเขตควบคุมอาคาร ตาม
แบบฟอร์มเอกสาร 
2 .เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง/ตรวจ
สภาพสาธารณะและเสนอปลัด
พิจารณาอนุมัติ 
3.เจ้าหน้าที่แจ้งผลการด าเนินการ
และออกหนังสือรับรองตามค าขอ
อนุญาต 
 

1.บัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส า เน าท ะ เบี ย น บ้ าน ขอ งผู้ ข อ
อนุญาต 
2.ส าเนาโฉนดที่ดิน พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกฉบับ(กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้อง
มีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน) 

 
 
 
 
10 นาที/ราย 

 
 
หมายเหตุ   :  ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  


