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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการฉบับน้ี จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการและผู้ปฏิบัติงานธุรการ หรือผู้ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ สามารถน าไปอ้างอิงในการปฏิบัติงาน             
แทนกันได้ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ รวมถึงแนวทาง
การแก้ปัญหาและอุปสรรคที่ เกิดจากการปฏิบัติงานจริง เพื่อก่อให้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล                                  
ในการปฏิบัติงาน ลดข้อผิดพลาด ในกระบวนการด าเนินงานที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เป็นแนวทาง                          
ในการพัฒนา ระบบการด าเนินงานต่าง ๆ ให้ เป็นไปในแนวทางเดียวกัน งานธุรการ กองช่าง องค์การบริหารส่วน
ต าบลแม่ทา หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้ช่วย                  
เจ้าพนักงานธุรการและผู้ปฏิบัติงานด้านงานธุรการทุกท่าน น าความรู้ที่ได้รับไปใช้ประกอบเพื่อปฏิบัติงานจริงได้
ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้งานธุรการ กองช่าง องค์การบริหารส่วน
ต าบลแม่ทาเพื่อปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
 

 
 

นางสาวณัฐสดุา เสนพนัสสัก 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 
                    หน้า 
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน        1 
ลักษณะงานงานสารบรรณที่ส าคัญ         1 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ       3 
การปฏิบัติงาน 

1. งานสารบรรณ         4 
2. การขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร ดดัแปลงอาคาร และรื้อถอนอาคาร    5 
3. การขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล (ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล นบ.1)   8 
4. ใบรับแจ้งการประกอบกจิการควบคุมประเภทที่ 2                12

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 1 – 
 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

 
ชื่องาน  :  การปฏิบัติงานธุรการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ทา  
 
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

1.เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สร้างความเข้าใจให้ตรงกนั ใช้เป็นแนวทางส าหรับ ผู้ที่สนใจและ
สามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง 

2.เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติให้สามารถท างานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอนและมีประสิทธิภาพ 
3.เพื่อใช้ประโยชน์ในงานธุรการ การบริหารจัดการขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ทา อย่างถูกต้อง 

ชัดเจน เป็นระบบ มีความเรียบร้อย 
 

ลักษณะงานสารบรรณที่ส าคัญ 
๑.การรับ – ส่งเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุม และก าหนดเลขที่ 

รับเอกสาร  
๒.การวิเคราะห์ คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องที่ต้องด าเนินการก่อน การจ าแนก หน่วยงานตาม 

ภาระงานที่ก าหนดไว้  
๓.การค้นเรื่องเดิม การเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการพิจารณาการจัดเอกสาร ใส่แฟ้มการ

น าเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา/ลงนาม  
๔.การจัดท าเอกสาร การวางแผน หาข้อมูล คิด ร่าง เขียน พิมพ์ ท าส าเนา ตรวจทาน เอกสารโต้ตอบให้ 

ถูกต้องตามหลักภาษาไวยากรณ์ ราชาศัพท์และตามระเบียบงานสารบรรณ  
๕.การส่งเอกสาร การลงทะเบียน แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในโดยระบบสารบรรณ และภายนอก  

ทางไปรษณีย์  
๖.การจัดเก็บเอกสาร การค้น ติดตามเรื่องที่อยู่ในระหว่างด าเนินการ และด าเนินการเสร็จสิ้น  

 
ขอบเขตของคู่มือ  

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ เนื้อหาใน
คู่มือจะน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน แนวทางในการควบคุม ก า กับดูแล                         
การปฏิบัติงานของ ระบบงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณทราบถึงหน้าที่ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 
ค าจ ากัดความเบื้องต้น  

คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แนะน าเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน 
แนวทางในการควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้านงานธุรการของบุคลากร กองช่าง องค์การบริหารส่วน                    
ต าบลแม่ทา   

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง                 
การเก็บ รักษา การยืมจนถึงการท าลาย ระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที ่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
พนักงานจ้างตามภารกจิประเภทผู้มีคุณวุฒิ   
ต าแหน่ง : ผู้ช่วยเจ้าพนกังานธุรการ  
สังกัด  : กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ทา   

 

 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่
ชัดเจน  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  รายละเอียดดังนี้ 

๑.ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑  ปฏิบัติงานธุรการงานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับ

หนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และการพิมพ์
เอกสาร  จดหมาย  และหนังสือราชการต่าง ๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น  เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง 
ๆ  ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

๑.๒  จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพื่อสะดวกต่อ                 
การค้นหา  และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๑.๓  รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน  ข้อมูล
จ านวนบุคลากร  เอกสารอื่น ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับให้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 

๑.๔  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ              
การด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

 ๑.๕ จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

๑.๖  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงานเช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้
การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่
เสมอ 
  ๑.๗  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)                   
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๑.๘  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

๑.๙  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การอบรม สัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ                   
อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา 
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๑.๑0  อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 

และการด า เนินงานต่ า งๆ ตามที่ ได้ รั บมอบหมาย เพื่ อ ให้การปฏิบัติ ง านเป็นไปตามก าหนดเวลา                          
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

๑.๑1  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ                        
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 ๒. ด้านการบริการ 
 ๒.๑  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร  ประชาชน  ผู้ที่มาติดต่อ  และหน่วยงานต่างๆ                
ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 ๒.๒  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดี ยวกันหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้                      
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 ๒.๓  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 ๒.๔  ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานสารบรรณ 

“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ – การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานธุรการ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ                 
การบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่ อข้อความ                     
รับ บันทึก จด รายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย 
ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวกรวดเร็วถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่                  
ทุกหน่วยงานต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงต้องมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิด คือ  

๑.หนังสือภายนอก  
2.หนังสือภายใน  
3.หนังสือประทับตรา  
4.หนังสือสั่งการ  
5.หนังสือประชาสัมพันธ ์ 
6.หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 
การรับหนังสือราชการ 
๑. ลงทะเบียนรับหนังสือพร้อมทั้งตรวจสอบสิ่งที่สง่มาด้วย (ถา้มี)  
๒. เสนอปลัดเทศบาล เพื่อพิจารณากลั่นกรอง  
๓. จัดสงหนังสือให้ส่วนราชการที่เกี่ยวของด าเนินการต่อไป  
๔. ในส่วนของงานธุรการจะรับผิดชอบในงานด้านบริหารงานทั่วไป จะท าการผ่านหนังสือโดย 

เกษียนหนังสือสรุปเนื้อหาใจความส าคัญ เพื่อเสนอผู้อ านวยการกองช่าง ปลัดอบต . จนถึงนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ตามล าดับ  

๕. ด าเนินการตามขอสั่งการของนายกเทศมนตรี  
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การออกหนังสือราชการภายนอก  
รายละเอียดขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก มีดังนี้  
๑. วิเคราะห์รายละเอียด/ข้อมูลจากหนังสือราชการ  
๒.ร่าง พิมพ์หนังสือตามแบบหนังสือราชการภายนอก พร้อมกับตรวจสอบ ความถูกต้องของหนังสือ 
๓.เสนอผ่านผู้อ านวยการกองช่าง ผ่านปลัดอบต. หากมีการแก้ไขหนังสือให้ ด าเนินการในข้อ (๒)                   

อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม  
๔.ส าเนาหนังสือเก็บเขา้แฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง  
๕.น าหนังสือที่จะส่งพิมพ์ซองจดหมาย บรรจุลงซองและน าส่งทางไปรษณีย์หรือส่งด้วยตนเองแล้วแต่ 

กรณี  
การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)  
การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) มีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้  
1.เตรียมข้อมูล รวบรวมข้อมูลที่จะจัดท าหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)  
2.ร่าง พิมพ์หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ตามแบบหนังสือภายใน พร้อมกับตรวจสอบความ  ถูกต้อง

ของหนังสือ  
3.เสนอผ่านผู้อ านวยการกองช่าง ผ่านปลัดอบต . หากมีการแก้ไขหนังสือให้ด าเนินการในข้อ ๒ อีกครั้ง 

ก่อนเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม 
4.ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง  
5.ส่งหนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 
การเสนอค าสั่ง  
การเสนอค าสั่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้  
1. เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพื่อจัดท าค าสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจต่าง ๆ หรือท าเป็นบันทึกข้อความ    
2. ร่าง พิมพ์ค าสั่งตามแบบค าสั่ง พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง  
3. เสนอผ่านผู้อ านวยการกองช่าง ผ่านปลัดอบต . หากมีการแก้ไขหนังสือให้ ด าเนินการในข้อ ๒                  

อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม  
4. น าค าสั่งที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามแล้วไปออกเลขที่ค าสั่ง  
5. ส าเนาค าสั่งเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง  
6. ด าเนินการแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องตามค าสั่งที่ด าเนินการ  
 
การท าประกาศ  
การท าประกาศ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ดังนี้  
1. เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพื่อจัดท าประกาศ หรือท าเป็นบันทึกข้อความ  
2. ร่าง พิมพ์ประกาศตามแบบประกาศ พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง  
3. เสนอผ่านผู้อ านวยการกองช่าง ผ่านปลัดอบต. หากมีการแก้ไขหนังสือให้ ด าเนินการในข้อ ๒ อีกครั้ง 

ก่อนเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม 
4. น าประกาศที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามแล้วไปลงวันที่ออกประกาศ  
5. ส าเนาประกาศเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง  
6. ติดประกาศ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลและประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ขององค์การบริหาร

ส่วนต าบล เพื่อแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
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การจัดท ารายงานการประชุม  
การจัดท ารายงานการประชุม มีข้ันตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้  
1. เมื่อด าเนินการประชุมและมีการบันทึกการประชุมเสร็จสิ้น  
2. สรุปรายละเอียดการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมตามแบบรายงานการประชุม  
3. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการลงนามในต าแหน่ง ผู้จดรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงาน                      

การประชุมให้ด าเนินการในข้อ ๒ อีกครั้ง  
4. เสนอปลัดเทศบาลในฐานะประธานกรรมการการ/ประธานคณะท างานประชุม พิจารณาและลงนาม 

ในต าแหน่งผู้ตรวจรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงานการประชุมให้ด าเนินการในข้อ ๒ อีกครั้ง  
5. ส าเนาเอกสารรายงานการประชุมและจัดเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง  
6. จัดส่งรายงานการประชุมที่เรียบร้อยแล้ว เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อวินิจฉัยสั่งการ             

จากรายงานการประชุม  
 
การเขียนรายงานการประชุม  
1. ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความส าคัญไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูด หากเป็นการประชุม                 

ส าคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดค าพูดที่อภิปรายกันหรือ 
ความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด  

2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือ ข้อตกลงของที่ประชุม เพื่อน าไป 
ปฏิบัติตามมติของที่ประชุมโดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญ ของเหตุผลและมติของที่ประชุม  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุม ครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่อง 
หรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมนั้น ๆ ด้วย  

4. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคนหรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อย มากเกินไป ยกเว้นเป็นการ 
บันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก  

5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพื่อเขียน รายงานการประชุมได้  
ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง  

6. ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ทีป่ระชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่ายไม่สับสน  
7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็น ล าดับชัดเจนที่สามารถ               

สื่อความหมายได้ง่าย  
8. ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือส านวนโวหารที่เร้าอารมณ์ 

ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม  
 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร และรื้อถอนอาคาร 

1.เอกสารที่จะต้องใช้ประกอบการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
  -  แบบแปลน จ านวน 5 ชุด 
  -  ค าร้องขออนุญาต (ข.1) 
  -  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน เจ้าของอาคาร 1 ชุด 
  -  ส าเนาทะเบียนบ้าน เจ้าของอาคาร 1 ชุด 
  -  ส าเนาโฉนดที่ดิน , น.ส.3. , น.ส.3.ก , สค.1 หรืออื่นๆ เจ้าของที่ดิน (ถ่ายทุกหน้า ห้ามย่อ) 1  ชุด 
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  - หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างในที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาต มิใช่เจ้าของที่ดิน) พร้อมแนบ ส าเนาทะเบียน
บ้าน  1 ชุด, ส าเนาบัตรประจ าตัว 1 ชุด 
  - หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดเขต (กรณีชิดเขตที่ดิน ข้างเคียง) พร้อมแนบส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ชุด, 
ส าเนาบัตรประชาชน 1 ชุด, ส าเนาโฉนด 1 ชุด 
  - หนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทน นิติบุคคลผู้ขออนุญาต ที่ออกให้
เกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
  - หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 
  - หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างจากธนาคาร (กรณีที่ดินติดภาระจ านองธนาคาร) 
  - หนังสือรับรองประกอบวิชาวิศวกรรม และ/หรือ สถาปัตยกรรม (กรณีที่อาคารเข้าข่ายการควบคุม
วิศวกรรม และ/หรือ สถาปัตยกรรม) 
  - รายการค านวณของวิศวกรรม จ านวน 1 ชุด 
  - หนังสือมอบฉันทะหรือมอบอ านาจตามกฎหมาย (กรณีผู้ขออนุญาตมิได้มาขอด้วยตนเอง) ผู้รับมอบ
เตรียมส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ชุด , ส าเนาบัตรประชาชน 1 ชุด 
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2.ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาต 
ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาตตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขออนุญาต                  

การอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาตการโอนใบอนุญาต การออกใบรับรอง และการออกใบแทนตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๖๔ ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 4 มิถุนายน 2564 เพื่อปรับปรุง
ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต และค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตตามกฎกระทรวง ฉบับที่  7                       
(พ.ศ. 2528) ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพเศรษฐกิจและสังคม ค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตและ
การต่ออายุใบอนุญาตต่างๆ ที่ก าหนดใหม่ได้แก่ ใบอนุญาตก่อสร้างและใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ 200 
บาท ใบอนุญาตดัดแปลง 100 บาท ใบอนุญาตรื้อถอนและใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 50 บาท                         
ตามกฎกระทรวงฉบับน้ีก าหนดค่าธรรมเนียมเป็นสองอัตรา คือ 

  1. อาคารที่ใช้เพื่อการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 150 
ตารางเมตร หรืออาคารที่ใช้เพื่อเก็บผลิตผลทางการเกษตรที่มีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 100 
ตารางเมตร หรืออาคารเพื่อการเลี้ยงสัตว์ที่มีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร                      
หรือรั้ว ก าแพง หรือประตู รายละเอียดดังนี้ 
            2. อาคารอื่นนอกจากอาคารตาม 1 โดย อาคารตาม 1 ยังคงอัตราค่าธรรมเนียมที่เรียกเก็บคงเดิม                  
คือ ใบอนุญาตก่อสร้างและใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ 20 บาท ใบอนุญาตดัดแปลง ใบอนุญาตรื้อถอนและ
ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท 
ดังนั้น อัตราค่าธรรมเนียมและใบอนุญาตตามกฎกระทรวงฉบับที่  ๗๐  (พ.ศ. ๒๕๖๔)ออกตามความ                           
ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ดังนี้ 
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การขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล (ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล นบ.1) 
1. เงื่อนไขการพิจารณาอนุญาต 

1. ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล ที่ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางตั้งแต่ 100 มิลลิเมตรขึ้นไป ให้พนักงาน
น้ าบาดาลประจ าท้องที่เสนอความเห็น พร้อมทั้งค าขอ เอกสารหรือหลักฐาน ให้คณะอนุกรรมการ           
ในส่วนกลางพิจารณาให้ความเห็นก่อนเสนอให้ผู้ออกใบอนุญาตพิจารณา 

2. ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล ที่ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางน้อยกว่า 100 มิลลิเมตร ให้พนักงานน้ า
บาดาลประจ าท้องที่เสนอความเห็น พร้อมทั้งค าขอ เอกสารหรือหลักฐานให้ผู้ออกใบอนุญาต
พิจารณา ทั้งนี้ ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วันท าการ โดยไม่ต้องเสนอให้คณะอนุกรรมการ                   
ในส่วนกลางพิจารณา 
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 2.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

1.ผู้ ป ร ะ ก อ บ ก า ร ยื่ น ค า ข อ รั บ
ใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล ตามแบบ 
นบ.1 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอ และ
เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร ข อ รั บ
ใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลให้ถูกต้อง
ครบถ้วน รับค าขอลงทะเบียนรับ 
และรับช าระค่าธรรมเนียมค าขอ
ตามอัตราที่ก าหนด 

1 วันท าการ อบต.แม่ทา (ลงรับค าขอ
เมื่อเอกสาร
ครบถ้วน) 

2) 

การพิจารณา 
 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ตาม
ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล 
โดยตรวจสอบสภาพแหล่งน้ าผิวดิน
หรื อแหล่ งน้ า ดิ บที่ มี อยู่  สภาพ
สถานที่หรือสถานที่ตั้ง สภาพบ่อน้ า
บาดาล ปริมาณน้ าบาดาล คุณภาพ
น้ า บ าด าล  และผลกระทบต่ อ
สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม แ ล ะ สุ ข ภ า พ 
2. ในการตรวจสอบสถานที่ต้องแจ้ง
ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนเข้า
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
และบันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ 
ตามบันทึกการตรวจสอบ 

2 วันท าการ อบต.แม่ทา - 

3) 

การพิจารณา 

 

ค าขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล 
ที่ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางตั้งแต่ 100 
มิลลิ เมตรขึ้นไป ให้พนักงานน้ า
บาดาลประจ าท้องที่เสนอความเห็น 
พ ร้ อ ม ทั้ ง ค า ข อ  เ อ ก ส า ร ห รื อ
หลักฐาน ให้คณะอนุกรรมการใน
ส่วนกลางพิจารณาให้ความเห็นก่อน
เสนอให้ผู้ออกใบอนุญาตพิจารณา 

20 วันท า
การ 

อบต.แม่ทา - 
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3.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
3.1เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาต
เป็นบุคคลธรรมดา ยื่น
ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือส าเนา
ทะเบียนบ้าน และลง
ลายมือชื่อรับรองส าเนา) 

2) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

0 1 ฉบับ (ลงลายมือชื่อรับรอง
ส าเนาพร้อมประทับตรา
นิติบุคคล กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล 
ยื่นส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือส าเนา
ทะเบียนบ้านของ
กรรมการผู้มีอ านาจลง
ลายมือชื่อ และลงลายมอื
ชื่อรับรองส าเนา) 

 
3.2 เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) 

หนังสือมอบอ านาจ ปิด
อากรแสตมป์ 30 บาท 
กรณีไม่ได้ยื่นค าขอด้วย
ตนเอง 

- 1 0 ฉบับ (ยื่นส าเนาบัตรประจ าตวั
ประชาชนหรือส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้รับ
มอบอ านาจหรือผู้ให้
ความยินยอม และลง
ลายมือชื่อรับรองส าเนา) 

2) 

ส าเนาหลักฐานการมี
กรรมสิทธิ์ หรอืสิทธิ
ครอบครอง เช่น โฉนด
ที่ดิน น.ส.3 หนังสือ
ยินยอมให้ใช้ที่ดิน 
หนังสือครอบครอง

กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (กรณีให้ความยินยอมให้
ใช้ที่ดินต้องมีส าเนาบัตร
ประชาชน หรือส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ให้
ความยินยอมดว้ย และ
ลงลายมือชื่อรับรอง



ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหต ุ

สิทธิ์ที่จะเจาะบ่อน้ า
บาดาลในทีด่ิน หรือลง
ชื่อรับรองวา่เป็นผู้มี
สิทธิ์ในที่ดินในค าขอรับ
ใบอนุญาตเจาะบ่อน้ า
บาดาล 

ส าเนา) 

3) 

ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการโรงงาน 
หรือใบอนุญาตขยาย
โรงงาน กรณีเป็น
โรงงานอุตสาหกรรม 

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

0 1 ฉบับ  

4) 

แบบแปลนจัดสรร 
กรณีเป็นหมู่บ้าน
จัดสรร หรือที่ดิน
จัดสรร 

- 
 

0 
 

1 
 

ฉบับ 
 

 

5) 
ส าเนาหนังสือรับรอง
ช่างเจาะ 

กรมทรพัยากร
น้ าบาดาล 

0 1 ฉบับ  

6) 

แผนที่สังเขปแสดง
สถานที่และแผนผัง
แสดงต าแหนง่ที่จะ
เจาะน้ าบาดาล และสิ่ง
ปลูกสร้างที่อยู่ใน
บริเวณเดียวกัน 

- 1 0 ฉบับ  

7) 
ส าเนาใบเสร็จรับเงินค่า
ใช้น้ าประปา (ถ้าม)ี 

- 0 1 ฉบับ  

 
4.ค่าธรรมเนียม 
 ค่าค าขอใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลคา่ธรรมเนียม 10 บาท 
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การแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงแก่ยานพาหนะทางบก                    
(แบบตู้หยอดเหรียญ) 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่รับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตราสถานที่เก็บรักษาน้ ามัน
เชื้อเพลิงของกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ได้แก่โรงงานขนาดเล็กหรือสถานที่เก็บรักษาน้ ามัน เพื่อการเกษตร                  
,ปั้มถังลอยดีเซลริมทางขนาดเล็ก, ปั้มหลอดแก้วมือหมุน และสถานีบริการทางน้ าขนาดเล็ก ซึ่งเป็นกิจการ                  
ที่ผู้ประกอบกิจการสามารถด าเนินการได้โดยจะต้องแจ้งให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบก่อน และจะต้องปฏิบัติ                
ตามวิธีการและข้ันตอนในการรับแจ้งการประกอบกิจการดังนี้  
 
เอกสารที่ต้องใช้ในการยื่นขอ 
             1.เอกสาร ธพ.ป.1 
 2.ส าเนาบัตรประชาชน (เจ้าของตู้) 

 3.ส าเนาโฉนดที่ดินหรือใบแสดงสิทธิในที่ดิน 

 4.ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน (ใช้ในกรณีที่เจ้าของตู้ไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน) 

 5.หนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดินในการประกอบกิจการน้ ามัน (ถ้าไม่มีโฉนด) 

 6.รูปถ่ายตู้น้ ามัน 

 7.แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ 

 8.แผนผังการตดิตั้งตัวตูน้้ ามันหยอดเหรียญ 

 9.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีเจ้าของตู้ไม่ได้ไปด าเนินเอกสารเอง) 

 10.ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีเจ้าของตู้ไม่ได้ไปด าเนินเอกสารเอง) 

วิธีการยื่นเอกสาร 
ขั้นตอนที่ 1 
 
- จัดเอกสารที่ต้องเตรียมไว้ 4 ชุด 
- น าเอกสารที่เตรียม 1 ชุด มายื่นที ่กองชา่ง อ.บ.ต. ที่จะติดตั้งเพื่อให้เจ้าหน้าที่ออกใบแจ้งให้               

(ธพ.ป.1) 
- หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่จาก อ.บ.ต. และเจ้าหน้าทีส่าธารณสุขจะมาตรวจสอบพื้นที่ที่จะติดตั้ง 
- เมื่อตรวจสอบผ่านแล้วกจ็ะออก ใบรับเเจ้ง ธพ.น.2  ให ้             

ขั้นตอนที่2 
-  น า ใบรับเเจ้ง ธพ.ป.2 (ถ่ายเอกสาร) + เอกสารที่จัดเตรียมไว้ไปยื่นขอจดทะเบียนการค้า (กรมพฒันา

ธุรกิจการค้า) ที ่อ.บ.จ.  
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ตัวอย่างแบบ แบบ ธพ.ป.๒ ใบรับแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๒ 

- เมื่อได้รับใบจดทะเบียนการคา้แล้วถ่ายเอกสาร 
- น า ใบรับเเจ้ง ธพ.ป.2 (ถ่ายเอกสาร)+ใบจดทะเบียนการค้า(ถ่ายเอกสาร)+เอกสารที่เตรียมไว้ 1 ชุด 

ไปยื่นที่กรมสาธารณสุขเพื่อช าระค่าภาษี  
 
 ขั้นตอนที ่3 
-  (น าใบจดทะเบียนการคา้)+(ใบรับเเจ้ง ธพ.ป.2) + (เอกสารที่เตรียมไว ้1 ชุด ไปยื่นที่สรรพสามิตใกล้

บ้าน) เพื่อแจ้งข้ึนทะเบียนในการประกอบกิจการตู้น้ ามันหยอดเหรียญ 
 
ขั้นตอนที่ 4 
- ได้รับใบรับเเจ้ง ธพ.ป.2 + หนังสือส าคัญรับรองประจ าเครื่องตู้  
- น าไปยื่นเสียภาษีหัวจ่าย ที่ส านักงานพลังงานจังหวัดเพื่อรับเอกสารมาตรา 11 เป็นผู้เสียภาษี             

หัวจ่าย 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  2. กฎกระทรวงฉบับที่ ๗๐ (พ.ศ.๒๕๖๔) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒  


