
   



คู่มือประชาชน บริการสาธารณะ (กองช่าง)  
             องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง อ าเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 
 
 ๑. บทน า  

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนด 
แนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความ 
ต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมี 
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็นมีการปรับปรุงภารกิจให้ 
ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการ 
ประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ  

การบริการสาธารณะ หมายถึง การบริการหรือกิจกรรมที่รัฐจัดท าขึ้นเพ่ือประโยชน์สาธารณะหรือเพ่ือ  
ตอบสนองความต้องการของส่วนรวม โดยเป็นกิจการที่อยู่ในความอ านวยการหรืออยู่ในความควบคุมของ่าาย 
ปกครองที่จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสนองความต้องการส่วนรวมของประชาชน อันเป็นการพัฒนาคุณภาพ 
ชีวิตที่ดีให้แก่ประชาชนและสร้างการพัฒนาทั้งด้านเศรษฐกิจและสังคมให้กับท้องถิ่น รวมถึงการพัฒนา 
ประเทศชาติในภาพรวม โดยมีหลักการที่ เป็นประเด็นส าคัญในการจัดบริการสาธารณะคือ การจัดบริการ 
สาธารณะต้องด าเนินการเพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์แก่ส่วนรวม สามารถตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น มีความ 
เสมอภาค ความต่อเนื่อง และความโปร่งใสในการให้บริการ  

ความเห็นของประชาชน ถือเป็นเสียงสะท้อนให้หน่วยงานทราบว่า การบริหารราชการมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลมากน้อยเพียงใด ซึ่งรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐได้ตระหนักและให้ความส าคัญ กับการแก้ไข ปัญหา
เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ของประชาชนมาโดยตลอด มีการรับฟังความคิดเห็น เปิดโอกาสให้ประชาชนเข้า มามีส่วน
ร่วม และตรวจสอบการท างานของรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐมากขึ้น เพ่ือตอบสนองความต้องการของ ประชาชน
และเสริมสร้างความสงบสุขให้เกิดขึ้นในสังคม โดยเฉพาะการพัฒนาทางด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม และ การเมือง
ของประเทศอย่างต่อเนื่อง ท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว น าไปสู่การแข่งขัน การเอารัดเอา เปรี ยบ เป็น
เหตุให้ประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน ประสบปัญหา ไม่ได้รับความเป็นธรรม จึงมีการร้องเรียน   
ร้องทุกข์ต่อหน่วยงานเพิ่มขึ้น 

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการ เป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ยุติธรรม ควบคู่ไปพร้อมกับการพัฒนา 
การบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนการด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนให้มีประสิทธิภาพ  มี
ความรวดเร็ว และประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง ในฐานะที่เป็นหน่วยงาน ใน
การให้บริการแก่ประชาชน ได้เปิดให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการติดต่อประสานงานกับกองช่างในด้านต่าง ๆ  
องค์การบริหารส่วนต าบลวังทองจึงได้จัดท าคู่มือการด าเนินงานบริการสาธารณะ (กองช่าง) ขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบลวังทอง ขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการด าเนินงาน 

 
 
 
 



๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  

๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ (กองช่าง) องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ในการ      
รับเรื่องราวขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

๒. เพ่ือให้การด าเนินงาน (กองช่าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง มีขั้นตอนกระบวนการและ 
แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๓. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ   
๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบลวังทองทราบ 

กระบวนการ  
๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้ อร้องเรียนที่

ก าหนด ไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 
๓. ขอบเขต  
คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือมาติดต่อ (กองช่าง) ได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ 

บริการสาธารณะในเขตรับผิดชอบของกองช่าง เช่น ข้อมูลข่าวสารหรือรูปแบบการขอเอกสารประกอบการปลูก    
สร้างบ้าน การยื่นขอเลขที่บ้านใหม่ และข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน  

 
๔. กรณีการรับบริการ  
         ๑. กรณียื่นเอกสารประกอบการขออนุญาตก่อสร้างบ้าน  

๒. กรณียื่นเอกสารประกอบการขอเลขที่บ้านใหม่  
3. กรณียื่นค าร้องทั่วไป (กองช่าง)  
 - ซ่อมแซมไฟฟ้าส่งสว่าง  
 - ระบบประปาหมู่บ้าน  
 - ถนนช ารุด  

5. ค าจ ากัดความ  
  การบริการสาธารณะ หมายถึง การบริการหรือกิจกรรมที่รัฐจัดท าขึ้นเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของส่วนรวม โดยเป็นกิจการที่อยู่ในความอ านวยการหรืออยู่ในความควบคุมของ่าายปกครองที่
จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสนองความต้องการส่วนรวมของประชาชน 
  ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรง และทางอ้อม จากการ
ด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน หมู่บ้านเขตต าบลท่าจะหลุง 
  ช่องทางการรับบริการ หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับบริการ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง ติดต่อทาง
โทรศัพท์ทางไปรษณีย์ และเว็บไซต์  
  เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 
 ข้อการรับบริการ หมายถึง แบ่งเป็นประเภท ๓ ประเภท คือ  
  ๑) ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น ซ่อมแซมระบบไฟฟ้าสาธารณะ ซ่อมแซมระบบประปา รางระบายน้ า ทั้งนีร้ับเรื่อง
ประสานงานผ่านกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 
  2) กรณียื่นเอกสารประกอบการขออนุญาตก่อสร้างบ้าน  
  ๓) กรณียื่นเอกสารประกอบการขอเลขที่บ้านใหม่ 
 
 



  ค าร้องขอรับบริการ หมายถึง ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง มีแหล่งที
สามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญที่เชื่อถือได ้ 
  การด าเนินการเรื่อง หมายถึง เรื่องที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียนต่าง ๆ มาเพ่ือทราบหรือ พิจารณา
ด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่  
  การจัดการเรื่อง หมายถึง กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามที่ได้รับจาก ประชาชน  

6. ช่องทางการรับบริการ  

กรณีผู้ใช้บริการต้องการรับบริการเก่ียวกับการยื่นเอกสารประกอบการขออนุญาตก่อสร้างบ้านและ 
1. เดินทางมาด้วยตนเอง สถานที่ จุดบริการ One Stop Service (กองช่าง) องค์การบริหารส่วนต าบล

ท่าจะหลุง อ าเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 
2. ทางไปรษณีย์ที่อยู่ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง หมู่ที่ 5 บ้านส าโรง ต าบลท่าจะหลุง อ าเภอโชคชัย 
จังหวัดนครราชสีมา  รหัสไปรษณีย์ 30190  
3. ทางโทรศัพท์ เบอร์โทร ๐ – 4400 - 2773  
4. ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง https://www.thajalung.go.th  
5. ระบบการให้บริการผ่านช่องทางออนไลน์ (E-Service) สามารถเข้าใช้งานได้ทางเว็บไซต์ดังกล่าว 
ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 

วิธีการใช้งานระบบการให้บริการ e-Services การเข้าสู่หน้าเว็บไซต์ e-services 
   1. เปิดโปรแกรม browser 
   2. พิมพ์ ชื่อหน่วยงาน หรือ URLของเว็บไซต์หน่วยงาน https://www. https://thajalung.go.th/ และ คลิก 
      Enter จะปรากฏหน้าหลักของเว็บไซต์  
  3. Banner บริการประชาชนออนไลน์ e-Service จะอยู่บริเวณหน้า Home Page ของเว็บไซต์ ด้านล่างมุม
                ขวามือ ของเว็บไซต์  
  4. คลิกท่ี e-Service 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 4. คลิก หัวข้อบริการประชาชน ที่ต้องการและกรอกข้อมูลรายละเอียดการขอรับบริการของท่าน   
       ลงในแบบฟอร์มการขอรับบริการออนไลน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7.สถานที่ตั้ง  
     องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง หมู่ที่ 5 บ้านส าโรง ต าบลท่าจะหลุง อ าเภอโชคชัย            

จังหวัดนครราชสีมา              
8.ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์- วันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
9.แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑0. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขบริการและการแจ้งกลับผู้รับบริการ      
  ๑. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ ข้อมูลแก่
ผู้ร้องขอได้ทันที  

2. ข้อร้องเรียนที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ  
การจัดการขยะมูล่อย ตัดต้นไม้กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความ เสนอไปยังผู้บริหารเพ่ื อสั่งการ 
ให้ส่วนงานผู้รับผิดชอบ  

3. ข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในอ านาจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง ให้ด าเนินการ  
ประสานแจ้งหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชัดเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป    
  4. ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส       
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่ 
รับผิดชอบเพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป 
  11. การติดตามแก้ไขบริการ  
       ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน และแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วันท าการ  
 ๑2. การรายงานผลการรับบริการของหน่วยงานให้ผู้บริหาร  
  1. รวบรวมและรายงานสรุปการรับบริการให้ผู้บริหารทราบ  

 2. สรุปจ านวนข้อการรับบริการต่าง ๆ หลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข 
ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป  
๑3. มาตรฐานบริการ  
             การด าเนินการแก้ไขการรับบริการให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
  - กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน จากช่องทางการร้องเรียน เช่น ร้องเรียนด้วยตนเอง ไปรษณีย์   

เว็บไซต์โทรศัพท์ให้ด าเนินการตรวจสอบเสนอต่อผู้บริหาร พิจารณาส่งเรื่องต่อให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไข และแจ้งผล
การด าเนินงานให้ผู้ใช้บริการทราบภายใน 15 วันท าการ 

 
14. ค่าธรรมเนียมในการให้บริการ  

 
 

 
 
 

 

 



15.อายุและการต่ออายุใบอนุญาต 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

อายุใบขออนุญาตก่อสร้าง 
1.พ้ืนที่ของอาคารขนาดไม่น้อยกว่า 10,000 ตร.ม. 
ให้ก าหนดอายุใบอนุญาต 1 ปี 
2.พ้ืนที่ของอาคารขนาดตั้งแต่ 10,000 ตร.ม. แต่ไม่
ถึง 100,000 ตร.ม. ให้ก าหนดอายุใบอนุญาต 3 ปี 
3.พ้ืนที่ของอาคารขนาดตั้งแต่ 100,000 ตร.ม.ขึ้นไป
ให้ก าหนดอายุใบอนุญาต 3 ปี 

การต่ออาบุใบขออนุญาตก่อสร้าง 
ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้าย
อาคารจะมีอายุตามก าหนดไว้ใน ใบอนุญาตเท่านั้น 
หากผุ้ได้รับใบอนุญาตมีความประสงค์จะขอต่ออายุ
ใบอนุญาต จะต้องยื่นค าขอต่ออายุต่อเจ้าพนกงานส่วน
ท้องถิ่นก่อน ใบอนุญาตนั้นสิ้นอายุ 
 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือค าร้องท่ัวไป  

เขียนที่......................................................................  

วันที่................เดือน..................................พ.ศ. ....................  

เรื่อง ร้องเรียนเกี่ยวกับการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..............................................................................อายุ......................ปี  

     บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่................บ้าน..................................ต าบล..................................       
      อ าเภอ......................................................จังหวัด……………………………………………… 

ได้รับความเดือดร้อนเนื่องจาก……………………………………………………....………………………………………  

………………………………………………………………………………………….………………………………………………
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………  

ดังนั้น ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................  
จึงใคร่ขอแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์มายัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง เพื่อให้ด าเนินการช่วยเหลือ
และแก้ไข ปัญหาดังนี้ ......................................................................... .............................................. 
...........................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ...............................
............................................................................................................................. ...............................
......................................................................................... ................................................................... 

พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย คือ  

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน..................ฉบับ  
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน จ านวน..................ฉบับ  
3. บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน จ านวน...................ราย  
4. เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ).......................................................................... ..........................    

  
 
 

ขอแสดงความนับถือ  

(ลงชื่อ).......................................................................ผู้แจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  

 (...................................................................)  

ต าแหน่ง.....................................................................(ถ้ามี)  

หมายเลขโทรศัพท์.......................................................  
พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 

 



หนังสือค าร้องท่ัวไป   

เขียนที่......................................................................  

วันที่................เดือน..................................พ.ศ. ....................  

เรื่อง ร้องเรียนเกี่ยวกับการซ่อมแซมระบบประปาภายในหมู่บ้าน  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..............................................................................อายุ......................ปี  

     บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่................บ้าน..................................ต าบล..................................       
      อ าเภอ......................................................จังหวัด……………………………………………… 

ได้รับความเดือดร้อนเนื่องจาก……………………………………………………....………………………………………  

………………………………………………………………………………………….………………………………………………
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………  

ดังนั้น ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................  
จึงใคร่ขอแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์มายัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง เพื่อให้ด าเนินการช่วยเหลือ
และแก้ไข ปัญหาดังนี้ ................................................................................................ ....................... 
............................................................................................................................. ..............................
............................................................................. ...............................................................................
............................................................................................................................. ...............................
.................................................................................................................................................. .......... 

พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย คือ  

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน..................ฉบับ  
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน จ านวน..................ฉบับ  
3. บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน จ านวน...................ราย  
4. เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ).......................................................................... ..........................    

  
 
 

ขอแสดงความนับถือ  

(ลงชื่อ).......................................................................ผู้แจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  

 (...................................................................)  

ต าแหน่ง............................................................ .........(ถ้ามี)  

หมายเลขโทรศัพท์.......................................................  
พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 

 



หนังสือค าร้องท่ัวไป   

เขียนที่......................................................................  

วันที่................เดือน..................................พ.ศ. ....................  

เรื่อง ร้องเรียนเกี่ยวกับการซ่อมแซมระบบรางระบายน้ า  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..............................................................................อายุ......................ปี  

     บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่................บ้าน..................................ต าบล..................................       
      อ าเภอ......................................................จังหวัด……………………………………………… 

ได้รับความเดือดร้อนเนื่องจาก……………………………………………………....………………………………………  

………………………………………………………………………………………….………………………………………………
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………  

ดังนั้น ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................  
จึงใคร่ขอแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์มายัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง เพื่อให้ด าเนินการช่วยเหลือ
และแก้ไข ปัญหาดังนี้ .......................................................................................................................  
............................................................................................................................. ..............................
............................................................................................................................................. ...............
.................................................................................................................... ........................................
............................................................................................................................. ............................... 

พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย คือ  

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน..................ฉบับ  
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน จ านวน..................ฉบับ  
3. บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน จ านวน...................ราย  
4. เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ)....................................................................................................    

  
 
 

ขอแสดงความนับถือ  

(ลงชื่อ).......................................................................ผู้แจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  

 (...................................................................)  

ต าแหน่ง.....................................................................(ถ้ามี)  

หมายเลขโทรศัพท์.......................................................  
พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 

 



หนังสือค าร้องท่ัวไป   

เขียนที่......................................................................  

วันที่................เดือน..................................พ.ศ. ....................  

เรื่อง ร้องเรียนเกี่ยวกับการซ่อมแซมถนน  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..............................................................................อายุ......................ปี  

     บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่................บ้าน..................................ต าบล..................................       
      อ าเภอ......................................................จังหวัด……………………………………………… 

ได้รับความเดือดร้อนเนื่องจาก……………………………………………………....………………………………………  

………………………………………………………………………………………….………………………………………………
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………  

ดังนั้น ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................  
จึงใคร่ขอแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์มายัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง เพื่อให้ด าเนินการช่วยเหลือ
และแก้ไข ปัญหาดังนี้ .......................................................................................................................  
.......................................................................................................................... .................................
............................................................................................................................. ...............................
................................................................... .........................................................................................
............................................................................................................................. ............................... 

พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย คือ  

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน..................ฉบับ  
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน จ านวน..................ฉบับ  
3. บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน จ านวน...................ราย  
4. เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ).......................................................................... ..........................    

  
 
 

ขอแสดงความนับถือ  

(ลงชื่อ).......................................................................ผู้แจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  

 (...................................................................)  

ต าแหน่ง.....................................................................(ถ้ามี)  

หมายเลขโทรศัพท์.......................................................  
พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 

 



เอกสารประกอบการขออนุญาตก่อสร้าง  

(ส าหรับประชาชนผู้มาใช้บริการที่ต้องเตรียมมาพร้อม)  

เอกสารที่ส าคัญ ได้แก่  

1. แบบฟอร์มค าขออนุญาต  

2. แบบแปลน แผนผังบริเวณ และรายการประกอบแบบแปลน จ านวน 3 ชุด   

3. รายการค านวณ 1 ชุด (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้าง ด้วย
วัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่)  

4. ส าเนาใบประกอบวิชาชีพของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ (กรณีท่ีเป็นอาคารควบคุม ตาม
กฎหมายควบคุมการประกอบวิชาชีพ)  

5. ส าเนาโฉนดที่ดิน / น.ส. 3 / ส.ค. 1  

6. หนังสือแสดงความยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน (กรณทีี่เจ้าของอาคารไม่ได้เป็น 
เจ้าของที่ดิน ที่อาคารนั้นตั้งอยู่)  

7. หนังสือแสดงความยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีท่ีอาคารก่อสร้างชิดเขต ที่ดิน 
น้อยกว่า 50 เชนติเมตร) หรือใช้ผนังร่วมกัน  

8. หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร (หรือหนังสือมอบอ านาจ กรณีท่ีตัวแทน 
เจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต)  

9. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ ขอ
อนุญาตที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน  

10. หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีท่ี นิติ
บุคคลเป็น ผู้ขออนุญาต)  

11. เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  

ข้อควรรู้   
 - ส าเนาเอกสารต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ  
 - แบบฟอร์มค าขอต่าง ๆ ขอได้ที่ กองช่าง อบต.ท่าจะหลุง 

 

 

 

 

 

 



เอกสารประกอบการขอบ้านเลขที่  

(ส าหรับประชาชนผู้มาใช้บริการที่ต้องเตรียมมาพร้อม)  

๑. แบบแปลนอาคาร (ที่จะท าการก่อสร้าง/ต่อเติม) จ านวน ๑ ชุด  
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขออนุญาต จ านวน ๑ ชดุ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต จ านวน ๑ ชุด  
๔. ส าเนาโฉนดที่ดินที่จะท าการก่อสร้างอาคาร จ านวน ๑ ชุด  
๕. ใบ ทร.๙ ให้ผู้ใหญ่บ้านเซ็นรับรอง จ านวน ๑ ชุด  
๖. รูปบ้าน – ด้านหน้า - ด้านข้าง ๒ ข้าง - ด้านหลัง จ านวน ๑ ชุด  
หมายเหตุ ๑. กรณ ีผู้ขออนุญาตเป็นเจ้าของอาคาร แต่โฉนดที่ดินเป็นของบุคคลอ่ืน 
เอกสารประกอบการขออนุญาต มีดังนี้  

- ให้เจ้าของที่ดินเขียน(ใบยินยอมของเจ้าของที่ดิน) มาด้วย จ านวน ๑ ชุด  

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของที่ดิน จ านวน ๑ ชุด - ส าเนาทะเบียน
บ้าน จ านวน1  ชุด  

๒. กรณีเจ้าของอาคาร ไม่สามารถติดต่อขออนุญาตก่อสร้างเองได้ ให้ท า หนังสือ
มอบอ านาจให้บุคคลอื่นมาแทน  

ข้อควรรู้   
 - ส าเนาเอกสารต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ/แบบฟอร์มค าขอต่าง ๆ ขอได้ที่  
กองช่าง อบต.ท่าจะหลุง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างเอกสารประกอบการยื่นขออนุญาตการก่อสร้าง  

               

 

 

ตัวอย่างการรับรองส าเนาบัตรประชาชน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ตัวอย่างการรับรองส าเนาทะเบียนบ้าน 

ข้อมูลตัวอย่างจาก : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 

 

 

 

 



 

ส าเนาโฉนดที่ดินให้เรียบร้อย  

ประเภทท่ี 1 นส.3 ก - นส.3 - นส. 4  

https://www.ddproperty.com  

 



 

ประเภทท่ี 2 ที่ ส.ป.ก   

ข้อมูลจาก : BAM Thailand 

 

 



เกร็ดความรู้เกี่ยวกับท่ีดิน  

ข้อมูลจาก : BAM Thailand 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารทางราชการออกให้ในกรณีไม่มีแปลนบ้าน  

หากมีให้น ามายื่นประกอบขออนุญาตด้วย  

ตัวอย่างแปลนบ้าน/ผังบริเวณ  

https://www.pinterest.com/pin/582723639256450577/ 



 

 



 

ขั้นตอนการยื่นขออนุญาต  
1. ขอรับค าขออนุญาต จ านวน 1 ชุด  
2. น าเอกสารยื่นประกอบค าขออนุญาต  
3. น าเจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ก่อสร้าง  
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน  
5. ออกใบอนุญาต  
6. ผู้ยื่นค าขออนุญาต ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  

หมายเหตุ เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือ แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วย
เหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน  นับแต่วนัที่ได้รับค าขอ 



 
                         แบบ อ. ๑ 

 

ใบอนุญาตก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
 

เลขที่ ………/…………. 
               อนุญาตให้                            อยู่บ้านเลขที่               .ตรอก/ซอย             .ถนน             .        
หมู่ที่                ต าบล/แขวง               อ าเภอ/เขต             จังหวัด                  รหัสไปรษณีย์                 
.       ข้อ ๑  ท าการ                  ที่บ้านเลขท่ี             ตรอก/ซอย           ถนน          หมู่ที ่              .   
ต าบล/แขวง                  อ าเภอ/เขต                  จังหวัด                            รหัสไปรษณีย์                  
.   ในที่ดิน   โฉนดที่ดิน   □ นส.๓   □ นส. ๓ ก  □ ส.ค.1  □ อ่ืนๆ                            เลขที ่           
เป็นที่ดินของ                                                                    .    
     ท าการเคลื่อนย้ายอาคารในท้องที่ที่อยู่ในเขตอ านาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่นท่ีอาคารจะท าการ
เคลื่อนย้ายตั้งอยู่ ไปยังบ้านเลขท่ี            .ตรอก/ซอย                .ถนน                    หมู่ที่            ต าบล/
แขวง                 . อ าเภอ/เขต                   จังหวัด                        รหัสไปรษณีย์                    .                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
           ข้อ ๒  เป็นอาคาร   
                (๑) ชนิด                จ านวน         หลัง เพื่อใช้เป็น             .พ้ืนทีอ่าคาร/ความยาว           .                  
ตารางเมตร โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ จ านวน            คัน  พ้ืนที่               ตารางเมตร  
       (๒) ชนิด                 จ านวน          หลัง เพ่ือใช้เป็น               พ้ืนทีอ่าคาร/ความยาว                            
เมตร  โดยมทีี่จอดรถ ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ             จ านวน           คัน พ้ืนที่              ตารางเมตร 
                 (๓) ชนิด                 จ านวน            หลัง เพ่ือใช้เป็น              ..พ้ืนที่อาคาร/ความยาว                               
เมตร   โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ          จ านวน             คัน  พ้ืนที่             ตารางเมตร  
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณเลขที่   -   ที่แนบท้ายใบอนุญาตนี้ 
    ข้อ ๓ มี                                                                           เป็นผู้ควบคุมงาน  
หรือ                                                          เป็นผู้ออกแบบและค านวณอาคาร 
     ข้อ ๔ ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
      (๑)  ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ซ่ึง
ออกตามความในมาตรา  ๘ ( ๑๑ ) แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นซึ่งออกตาม
ความในมาตรา 9 หรือมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
      (๒)                                                                                                              . 

      
 
  ใบอนุญาตฉบับนี้ให้ใช้ได้จนถึงวันที่             เดือน                   พ.ศ.              

         ออกให้  ณ  วันที่            เดือน                     พ.ศ. 
 

(ลายมือชื่อ)                                      .ผู้อนุญาต                                      
      (นายมานิตย์ นิจกระโทก ) 

                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 



การต่ออายุใบอนุญาต 
 

             การต่ออายใุบอนุญาต             การต่ออายใุบอนุญาต    
           ครั้งที ่                                       ครั้งที่                                    . 
.                   ให้ต่อใบอนุญาต                   ให้ต่อใบอนุญาต            
                       ฉบับนี้จนถึง                             ฉบับนี้จนถึง                
วันที่….….……เดือน…….……………...…...…พ.ศ.…..…..…....…                วันที่….….……เดือน…….……………...…....…พ.ศ.…..…..…......…     
โดยมีเงื่อนไข…………………………….…..……….……………...….                 โดยมีเงื่อนไข……………………………………………..….……………..   
      …………………………………..……………...………….…….…………...                     ……………………………………………………………………..….….….....     

(ลายมือชื่อ)………………………………………......…….ผู้อนุญาต               (ลายมอืชื่อ)……………………..…………………....…….ผู้อนุญาต 
            (…………………………………..……..……......)                   (…………………………………..….....……......) 
  ต าแหน่ง………………………….…..………………...…..            ต าแหน่ง………………………………………..……….….…    

   เจ้าพนักงานท้องถิ่น                    เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    วันที่............................................................                     วันที่............................................................  

                  

        การต่ออายใุบอนุญาต                การต่ออายใุบอนุญาต    
           ครั้งที ่                                       ครั้งที่                                . 
.                   ให้ต่อใบอนุญาต             ให้ต่อใบอนุญาต            
                       ฉบับนี้จนถึง                                            ฉบับนี้จนถึง                
วันที…่.….……เดือน…….……………...…...…พ.ศ.…..…..…....…            วันที่….….……เดือน…….……………...…....…พ.ศ.…..…..…......…     
โดยมีเงื่อนไข…………………………….…..……….……………...….           โดยมีเงื่อนไข……………………………………………..….……………..   
…………………………………..……………...………….…….…………...               ……………………………………………………………………..….….….....     

(ลายมือชื่อ)………………………………………......…….ผู้อนุญาต         (ลายมือชื่อ)……………………..…………………....…….ผู้อนุญาต 
           (…………………………………..……..……......)              (…………………………………..….....……......) 
ต าแหน่ง………………………….…..………………...…..       ต าแหน่ง………………………………………..……….….…    

  เจ้าพนักงานท้องถิ่น            เจ้าพนักงานท้องถิ่น   
    วันที่............................................................          วันที่............................................................  
ค าเตือน 
 ๑.  ในกรณีที่ผู้ไดร้ับใบอนุญาตยังมิไดด้ าเนินการก่อสรา้งและยังไม่ได้แจ้งช่ือผู้ควบคุมงานก่อนเริม่ก่อสร้าง ต้องแจ้งช่ือผู้
ควบคุมงานตามแบบ น.3 ต่อเจา้พนักงานท้องถิ่น 

2. ถ้าผูไ้ด้รับใบอนญุาตจะบอกเลกิตัวผู้ควบคุมงานท่ีระบุชื่อไว้ในใบอนุญาต  หรือผูค้วบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุม
งาน ให้มีหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ  ทั้งนี้ ไม่เป็นการกระทบถึงสิทธิและหน้าท่ีทางแพ่งระหว่างผู้ได้รับใบอนุญาตกับผูคุ้ม
งานนั้น  ในการบอกเลิกตัวผู้คมุงานนี ้ผู้ไดร้ับใบอนุญาตต้องระงับการด าเนินการตามที่ไดร้ับอนุญาตไวก้่อนจนกว่าจะมีผูคุ้มงานคน
ใหม่  และมีหนังสือแจ้งพร้อมกับสง่มอบหนังสือแสดงความยินยอมของผู้คุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว 
 3. ผู้ได้รับใบอนญุาตที่ต้องจัดใหม้พีื้นที่หรือสิ่งท่ีสร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเข้าออกของรถ ตามที่
ก าหนดไว้ในใบอนุญาตฉบับน้ี  ต้องแสดงที่จอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเข้าออกของรถไว้ให้ปรากฏตามแผนผังบรเิวณที่รบัใบอนุญาต  
การดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถเพือ่การอื่นนั้น ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 4. ผู้ได้รับใบอนญุาตก่อสร้าง  ดัดแปลง  หรือเคลื่อนยา้ยอาคารประเภทควบคุมการใช้ เมื่อได้ท าการตามที่ไดร้ับใบอนุญาต
เสร็จแล้ว  ต้องไดร้ับใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา  ๓๒  วรรคสี่ก่อน  จึงจะใช้อาคารนั้นได ้
 5. ใบอนุญาตฉบับน้ีให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดในใบอนุญาต  ถ้าประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ



 



 



 



 



 

 

 



แบบค ำร้องขอหนังสือรับรอง 

 

เขียนที่องค์การบริหารส่วนตำบลท่าจะหลุง  

                                                                 ตำบลท่าจะหลุง อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 

วันที เดือน พ.ศ.  

เรื่อง ขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าจะหลุง 

ด้วยข้าพเจ้า อยู่บ้านเลขท่ี หมู่ที่  

ตำบล อำเภอ จังหวัดนครราสีมา ซึ่งมีความเกี่ยวข้องกับเจ้าของที่ดิน     

     หรือเป็นเจ้าของ ที่ดิน อาคาร ส่ิงปลูกสร้าง/อยู่ในเขตพ้ืนที่ 

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าจะหลุง  หมู่ที่ ตำบล อำเภอโชคชัย  จังหวัดนครราสีมา                             

ตามใบโฉนดเลขทีเ่ล่ม หน้า เลขที่ดินหน้าสำรวจ     

จำนวน ไร่ งาน ตารางวา 

ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะขอใบรับรองว่า ที่ดิน อาคาร ส่ิงปลูกสร้าง และอ่ืนๆ  

เพ่ือข้าพเจ้าจะนำไปเป็นหลักฐานประกอบในการ  

  

โดยได้แนบหลักฐานประกอบการพิจารณา ประกอบด้วย 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน  ฉบับ 

2. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน  ฉบับ 

3. สำเนาโฉนดที่ดิน (หน้า-หลัง) จำนวน  ฉบับ  

4. ภาพถ่ายสิ่งปลูกสร้าง (ที่ตั้งอยู่และมีอยู่จริง)  จำนวน  ฉบับ 

5. อ่ืนๆ(ถ้ามี)  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 

 

ลงชื่อ     ผู้ยื่นคำร้อง 

(    ) 



 
 

 
ที่  นม ............../…………..                                      ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 
                               อ าเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสีมา ๓๐๑๙๐ 

หนังสือรับรอง 
 
  หนั งสือรับรองฉบับนี้ ให้ ไว้ เ พ่ือรับรองว่ า  องค์การบริหารส่ วนต าบลท่าจะหลุ ง  ได้ รับค าร้องจาก                       
นาย/นาง/นางสาว ................................................บัตรประชาชนเลขที่ ............................................   อยู่บ้านเลขที่ .................. 
หมู่ที่ ...............  ต าบลท่าจะหลุง  อ าเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา ขอให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง ออกหนังสือ
รับรองการมีอาคารเลขที่ ................  หมู่ที่ ............. บ้าน..................  ต าบลท่าจะหลุง อ าเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา ปลูก
สร้างอยู่บนโฉนดที่ดินเลขที่ .................... ระวาง ....................................... เลขที่ดิน.............. หน้าส ารวจ ................ หมู่ที่ ...........  
ต าบลท่าจะหลุง  อ าเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา  เพ่ือน าไปใช้ประกอบหลักฐานของทางราชการ นั้น    

  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งได้รับหนังสือรับรองจาก 
นาย/นาง/นางสาว..................................  ต าแหน่ง ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน....................อ าเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสีมา และได้
ตรวจสอบพ้ืนที่ตั้งอาคารแล้ว จึงขอรับรองว่ามีอาคารบ้านพักอาศัย เลขที่ .............. ลักษณะอาคาร............................ขนาดพ้ืนที่ 
...................  ตารางเมตร  จ านวน .............  หลัง  โดยปลูกสร้างอยู่บนโฉนดที่ดินเลขที่ .................. ระวาง ..............................
เลขที่ดิน................... หน้าส ารวจ..................... หมู่ที่ .................  ต าบลท่าจะหลุง อ าเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา จริง       

   ออกให้  ณ  วันที่..............เดอืน ................... พ.ศ. ....................... 
 
 
 

 
              (ลงชื่อ)....................................................... 
               ( นายมานิตย์ นิจกระโทก) 

        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 
 
 

 

 

กองช่าง อบต. 
โทร. / โทรสาร ๐๔๔-002773 

 



 

 

 

 

 



 

  



 


