
 

 

 

คู่มือการปฏบิัตงิาน  

 (ส านักงานกองช่าง) 
 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลโนนแดง 
อ าเภอบรบือ  จงัหวดัมหาสารคาม 

 

 



 

 

สารบัญ 

        หน้า 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการด าเนินการ  (ส่วนโยธา)     1 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการด าเนินการงานซ่อมบ ารุง     2 

  แบบค าร้องทัว่ไป        3 

หลกัฐานท่ีใชใ้นการขอหนงัสือรับรองกรรมสิทธ์ิส่ิงปลูกสร้าง    4 

  ค  าร้องขอหนงัสือรับรองส่ิงปลูกสร้าง      5 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการด าเนินการงานไฟฟ้า     6 

  ค  าขอใหด้ าเนินการ  (งานไฟฟ้า)      7 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการด าเนินการงานประปา     8 

  ค  าขอใหด้ าเนินการ  (งานประปา)      9 

 ค  าขอใหด้ าเนินการ  (งานถนน)      10 

  ค  าขอใหด้ าเนินการ  (งานระบายน ้า)      11 

ตวัอยา่งการเขียนค าขอใหด้ าเนินการ       12 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผงัแสดงขั้นตอนการด าเนินการ  (กองช่าง) 

 

 

ประชาชนขอรับแบบค าร้องกบัเจา้หนา้ท่ีพร้อมกรอกขอ้มูล 

(ระยะเวลา  5-10  นาที) 
 

ประชาชนลงช่ือในสมุดควบคุมแบบค าร้อง 

(ระยะเวลา  2-3  นาที) 

 

เจา้หนา้ท่ีน าแบบค าร้องจากประชาชนไปลงรับเอกสาร 

(ระยะเวลา  2-5 นาที) 

 

เจา้หนา้ท่ีน าแบบค าร้องท่ีลงรับเสร็จแลว้ไปเสนอต่อผูบ้ริหาร 

 

รอการอนุมติัจากผูบ้ริหารเพื่อด าเนินการ  (ระยะเวลา 1 วนั) 

 

ด าเนินการตามแบบค าร้อง(ระยะเวลา  1-2  วนั) 

 

ด าเนินการแลว้เสร็จ 
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แผนผงัแสดงขั้นตอนการด าเนินการงานซ่อมบ ารุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จสิ้น 

ด าเนินการซ่อม/ติดตั้ง ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

แจ้งธุรการงานอาคารสถานท่ีท าใบเบิกวัสดุ 

พัสดุด าเนินการเบิกวัสดุ 

วัสดุพร้อม ด าเนินการซ่อม 

รายงานผลต่อหัวหน้างาน 

เสนอ พัสดุด าเนินการหา
ผู้ประกอบการ 

บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์มายังงาน
ซ่อม

ตรวจสอบ/รายละเอียดในบันทึกข้อความ 

ไม่สามารถด าเนินการได้ วัสดุอุปกรณ์ไม่มีในสต๊อก
ต๊อก 
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                                                                แบบค าร้องทัว่ไป                                                                 3 

 

            เขียนท่ี  องคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนแดง 
วนัท่ี...............เดือน.............................พ.ศ..................... 

 

เร่ือง..........................................................................  
  
เรียน...นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนแดง 
 

  ดว้ยขา้พเจา้....................................................................................อยูบ่า้นเลขท่ี...................
หมู่ท่ี..................บา้น...........................................ต  าบล...........................................อ  าเภอ................................
จงัหวดั....................................................  โทร....................................................... 
 

  มีความประสงค.์..................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

 
 

                                                                                    (ลงช่ือ).........................................................ผูย้ืน่ค  าร้อง 
                                                                                              (..........................................................) 

 

 

 

ผูป้ฏิบติังาน   1.............................................................. 
                      2.............................................................. 
                      3............................................................... 
 

 

 

กรุณาเขียนแผนท่ีโดยสังเขป  (ดา้นหลงั) 



     หลกัฐานที่ใช้ในการขอหนังสือรับรองกรรมสิทธ์ิส่ิงปลูกสร้าง  

กรณทีี ่ 1     กรณทีีส่ าเนาโฉนดเป็นของตัวเอง 

  1.ค าร้องทัว่ไป    

  2.ส าเนาทะเบียนบา้น 

  3.ส าเนาบตัรประชาชน 

  4.ภาพถ่ายบา้นทั้ง  4  ดา้น 

  5.ส าเนาโฉนดท่ีดิน 

(เอกสารทุกอยา่งเซ็นตรั์บรองส าเนาถูกตอ้ง)   

กรณทีี ่2   กรณทีีส่ าเนาโฉนดไม่ได้เป็นของตัวเอง 

  1. ค  าร้องทัว่ไป    

  2.ส าเนาทะเบียนบา้น 

  3.ส าเนาบตัรประชาชน 

  4.ภาพถ่ายบา้นทั้ง  4  ดา้น 

  5.ส าเนาโฉนดท่ีดินของผูใ้หส้ร้าง พร้อมส าเนาบตัรประชาชน  

ส าเนาทะเบียนบา้นของเจา้ของโฉนดและเซ็นตรั์บรองส าเนาทุกแผน่ 

(เอกสารทุกอยา่งเซ็นตรั์บรองส าเนาถูกตอ้ง)   
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ค าร้องขอหนังสือรับรองส่ิงปลูกสร้าง 
 

            เขียนท่ี  องคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนแดง 
วนัท่ี...............เดือน.............................พ.ศ..................... 

 

เร่ือง..........................................................................  
  
เรียน...นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนแดง 
 

  ดว้ยขา้พเจา้....................................................................................อยูบ่า้นเลขท่ี...................
หมู่ท่ี..................บา้น...........................................ต าบล...........................................อ าเภอ................................
จงัหวดั....................................................  โทร....................................................... 
 

  มีความประสงค ์ ขอหนงัสือรับรองส่ิงปลูกสร้างบา้นพกัอาศยั.........................................ชั้น
เพื่อน าไป........................................................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………. 

 

                                                                                    (ลงช่ือ).........................................................ผูย้ืน่ค  าร้อง 
                                                                                              (..........................................................) 
 

หมายเหตุ  เอกสารประกอบ 
กรณีที ่ 1     กรณทีีส่ าเนาโฉนดเป็นของตัวเอง 
1. ค  าร้องทัว่ไป                             4.ภาพถ่ายบา้นทั้ง  4  ดา้น 
2.ส าเนาทะเบียนบา้น                    5.ส าเนาโฉนดท่ีดิน 
3.ส าเนาบตัรประชาชน 
(เอกสารทุกอยา่งเซ็นตรั์บรองส าเนาถูกตอ้ง)   
 

กรณีที ่2   กรณทีีส่ าเนาโฉนดไม่ได้เป็นของตัวเอง 
1. ค  าร้องทัว่ไป                               4.ภาพถ่ายบา้นทั้ง  4  ดา้น 
2.ส าเนาทะเบียนบา้น                     5.ส าเนาบตัรประชาชน 
3.ส าเนาโฉนดท่ีดินของผูใ้ห้สร้าง พร้อมส าเนาบตัรประชาชน  ส าเนาทะเบียนบา้นของเจา้ของโฉนด 
และเซ็นตรั์บรองส าเนาทุกแผน่ 
(เอกสารทุกอยา่งเซ็นตรั์บรองส าเนาถูกตอ้ง)   
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                           แผนผงัแสดงขั้นตอนการด าเนินการงานไฟฟ้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์มายังงานไฟฟ้า 

ลงสมุดการปฏิบัติงาน 

มอบหมายงานตามบันทึก
ข้อความ 

ตรวจสอบ/ด าเนินการทีไ่ด้รับมอบหมาย 

วัสดุอุปกรณ์ไม่มีในสตอ๊ก ไม่สามารถด าเนินการได้ 

รายงานผลตอ่หัวหน้างาน 

เสนอ พัสดุด าเนินการหา
ผู้ประกอบการ 

แจ้งธุรการงานอาคารสถานที่ท าใบเบิกวัสด ุ

พัสดุด าเนินการเบิกวัสดุ 
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วัสดุพรอ้ม ด าเนินการซอ่ม 

เสร็จสิ้น 



 

ค าขอให้ด าเนินการ  (งานไฟฟ้า)  
 

            เขียนท่ี  องคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนแดง 
วนัท่ี...............เดือน.............................พ.ศ..................... 

 

เร่ือง..........................................................................  
  
เรียน...นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนแดง 
 

  ดว้ยขา้พเจา้....................................................................................อยูบ่า้นเลขท่ี...................
หมู่ท่ี..................บา้น...........................................ต าบล...........................................อ าเภอ................................
จงัหวดั....................................................  โทร....................................................... 
 

  มีความประสงค.์..................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

 
 

                                                                                    (ลงช่ือ).........................................................ผูย้ืน่ค  าร้อง 
                                                                                              (..........................................................) 

 

 

 

ผูป้ฏิบติังาน   1.............................................................. 
                      2.............................................................. 
                      3............................................................... 
 

 
กรุณาเขียนแผนท่ีโดยสังเขป  (ดา้นหลงั) 
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แผนผงัแสดงขั้นตอนการด าเนินการงานประปา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงสมุดการปฏิบัติงาน 

มอบหมายงานตามบันทึก
ข้อความ 

ตรวจสอบ/ด าเนินการทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

วัสดุอุปกรณ์ไม่มีในสตอ๊ก ไม่สามารถด าเนินการได้ 

รายงานผลตอ่หัวหน้างาน 

เสนอ พัสดุด าเนินการหา
ผู้ประกอบการ 

แจ้งธุรการงานอาคารสถานที่ท าใบเบิกวัสดุ 

พัสดุด าเนินการเบิกวัสดุ 

วัสดุพรอ้ม ด าเนินการซอ่ม 

เสร็จสิ้น 

บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์มายังงาน
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ค าขอให้ด าเนินการ  (งานประปา)  
 

            เขียนท่ี  องคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนแดง 
วนัท่ี...............เดือน.............................พ.ศ..................... 

 

เร่ือง..........................................................................  
  
เรียน...นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนแดง 
 

  ดว้ยขา้พเจา้....................................................................................อยูบ่า้นเลขท่ี...................
หมู่ท่ี..................บา้น...........................................ต าบล...........................................อ าเภอ................................
จงัหวดั....................................................  โทร....................................................... 
 

  มีความประสงค.์..................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

 
 

                                                                                    (ลงช่ือ).........................................................ผูย้ืน่ค  าร้อง 
                                                                                              (..........................................................) 

 

 

ผูป้ฏิบติังาน   1.............................................................. 
                      2.............................................................. 
                      3............................................................... 
 

 

 

กรุณาเขียนแผนท่ีโดยสังเขป  (ดา้นหลงั) 
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ค าขอให้ด าเนินการ  (งานถนน)  
 

            เขียนท่ี  องคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนแดง 
วนัท่ี...............เดือน.............................พ.ศ..................... 

 

เร่ือง..........................................................................  
  
เรียน...นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนแดง 
 

  ดว้ยขา้พเจา้....................................................................................อยูบ่า้นเลขท่ี...................
หมู่ท่ี..................บา้น...........................................ต าบล...........................................อ าเภอ................................
จงัหวดั....................................................  โทร....................................................... 
 

  มีความประสงค.์..................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

 
 

                                                                                    (ลงช่ือ).........................................................ผูย้ืน่ค  าร้อง 
                                                                                              (..........................................................) 

 

 

ผูป้ฏิบติังาน   1.............................................................. 
                      2.............................................................. 
                      3............................................................... 
 

 

 

กรุณาเขียนแผนท่ีโดยสังเขป  (ดา้นหลงั) 
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ค าขอให้ด าเนินการ  (งานระบายน า้)  
 

            เขียนท่ี  องคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนแดง 
วนัท่ี...............เดือน.............................พ.ศ..................... 

 

เร่ือง..........................................................................  
  
เรียน...นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนแดง 
 

  ดว้ยขา้พเจา้....................................................................................อยูบ่า้นเลขท่ี...................
หมู่ท่ี..................บา้น...........................................ต าบล...........................................อ าเภอ................................
จงัหวดั....................................................  โทร....................................................... 
 

  มีความประสงค.์..................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

 
 

                                                                                    (ลงช่ือ).........................................................ผูย้ืน่ค  าร้อง 
                                                                                              (..........................................................) 

 

 

ผูป้ฏิบติังาน   1.............................................................. 
                      2.............................................................. 
                      3............................................................... 
 

 
กรุณาเขียนแผนท่ีโดยสังเขป  (ดา้นหลงั 
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ระเบียบ  กฎหมาย  ที่เกีย่วข้อง 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 


