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ค าน า 

กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย ได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจ และอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน เพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ 
เปิดเผยขั้นตอน แบบฟอร์ม และระยะเวลาให้ประชาชนรับทราบ

กองช่าง

เทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย

อ าเภอคอนสาร จังหวัดชัยภูมิ



การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน

ที่มา เนื่องจากปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การ
ประกอบกิจการของประชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกอนุญาต การขึ้น
ทะเบียน แจ้งในการขออนุญาตการด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลาย
แห่ง ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้
อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือ ไม่ชัดเจน จึงเป็นการสร้างภาระและเปลืองเวลาแก่
ประชาชนมากขึ้น

วัตถุประสงค์

๑. เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับการบริการของประชาชน โดยมี
การให้ข้อมูลที่ชัดเจน ครบถ้วน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา 
ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ สถานที่ให้บริการ

๒. เพื่อลดระยะเวลาในการมาติดต่อขอรับบริการและการด าเนินงาน
๓. เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภารัฐและเพิ่มความสามารถใน

การท างาน
๔. เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติของหน่วยงานภาครัฐ

เป้าหมาย

หน่วยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องมายื่นค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการ
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการให้บริการแก่ประชาชน



ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน

๑. ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
• ได้ทราบแนวปฏิบัติในการมารับบริการอย่างชัดเจน
• ได้รับบริการท่ีมีมาตรฐานและมีความโปร่งใส
• ได้รับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ
• มีโอกาสแสดงความเห็นติชม เพื่อน ามาปรับปรุงการให้บริการต่อไป
๑. ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ
• ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจและลด

ความเสี่ยงในการทุจริต
• สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการตามหลักเกณฑ์ท่ีวางไว้ เพื่อ

น ามาปรับปรุงการให้บริการ
• เพื่อพัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่องของ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งลุย

ลาย
๑. ประโยชน์ต่อส่วนรวม

ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ



กองช่าง-ข้อมูลส าหรับประชาชน
กองช่าง มีภาระหน้าที่เก่ียวกับการส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการด้าน

โครงสร้างพื้นฐานของเทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย เช่น งานอาคาร ถนน สะพาน ท่อระบาย
น้ า และงานชลประทาน ตลอดจน งานบ ารุงซ่อมแซม และจัดท าทะเบียนสิ่งก่อสร้างที่อยู่
ในความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย การให้ค าแนะน า ปรึกษาเก่ียวกับการ
จัดท าโครงหารและออกแบบก่อสร้าง แก่เทศบาลต าบลทุ่งลุยลายและหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง งานควบคุมอาคาร การดูแลควบคุมปรึกษาหารือ ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้

๑. งานก่อสร้างอาคาร มีหน้าที่รับผิดชอบ
• งานควบคุมการก่อสร้าง สะพาน อาคารและงานชลประทาน
• งานก่อสร้างและบูรณะถนน
• งานก่อสร้าง บูรณะสภาพและโครงการพิเศษ
• งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ

๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่รับผิดชอบ
•    งานส ารวจออกแบบ
• งานประเมินราคา
• งานควบคุมการก่อสร้างอาคารบริการและก่อสร้างถนน บริการ

ข้อมูลและหลักเกณฑ์
• งานออกแบบ และเขียนแบบ
• งานควบคุมการก่อสร้างอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. ๒๕๒๒
๓. งานประสานและสาธารณูปโภค มีหน้าที่รับผิดชอบ

• งานซ่อมบ ารุงไฟฟ้าสาธารณะ
• งานประสานและสาธารณูปโภคและกิจการประปา
•    งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร
• งานระบายน้ า
• งานจัดตกแต่งสถานที่

๔. งานผังเมือง มีหน้าท่ีรับผิดชอบ
• งานส ารวจรวบรวมข้อมูลด้านผังเมือง
• งานส ารวจและแผนที่
• งานวางผังพัฒนาเมือง



การขอให้ตรวจสอบ อาคารที่ปลูกสร้างแล้ว
หน่วยงานรับผิดชอบ : กองช่าง  เทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย
หมวดหมู่ของงานบริการ: ตรวจสอบ/ออกใบอนุญาต/รับรอง
สถานที่ให้บริการ : กองช่าง ส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย ที่จะด าเนินการคู่มือ
การขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีเวลาพักเท่ียง)

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการตรวจสอบ
ส าหรับอาคารที่ปลูกสร้างใหม่ และต้องการจะขอเลขที่บ้าน จะต้องให้อาคารที่

ต้องการจะขอนั้นสร้างเสร็จก่อนหลังจากนั้นให้มาท าการติดต่อที่กองช่าง ขอใบรับรองจาก
กองช่าง เพ่ือท าการตรวจสอบอาคารดังกล่าวและออกใบรับรองให้ โดยจะต้องยื่นหลักฐาน
ดังต่อไปนี้

กระบวณการบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ขั้นตอนการให้บริการ สถานที่

การขอบ้านเลขท่ี ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของเจ้าของอาคาร
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของ
อาคาร
๓. ส าเนาโฉนด  หรือสัญญาเช่า 
(หรือเอกสารสิทธ์ิอื่นๆ)
๔. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าเจ้าของ
บ้านไม่มาด้วยตัวเอง)
๕. ใบอนุญาตก่อสร้าง และแบบ
แปลนการขออนุญาต (ถ้าม)ี
๖.ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.๙)
ออกโดยผู้ใหญ่บ้าน หรือก านัน 
ท้องท่ีท่ีบ้านท่ีปลูกสร้างเสร็จตั้งอยู่

๑. เจ้าบ้านจะต้องแจง้ขอเลขท่ีบ้าน
ต่อผู้ใหญ่บ้านเพ่ือออกใบ รับแจ้ง
เกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.๙) ส าหรับน า ไป
ประกอบการยื่น ค า ร้องขอเลขท่ีบ้าน
๒. น าหลักฐานท่ีใช้ยื่นประกอบการขอ
ใบรับรองการตรวจสอบอาคาร และ
ใบรับรองการตรวจสอบอาคาร และ
ใบรับรองอาคารไปติดต่อท่ีกอง
สาธารณสุขฯ เพ่ือขอใบรับรองส้วม
๓. น าหลักฐานท้ังหมด พร้อม
ใบรับรองอาคารและใบรับรองส้วม 
มายื่นท่ีกองช่างเทศบาลต าบลทุ่งลุย
ลาย 
โดยไม่เสียค่าใช้จ่ายใดๆท้ังสิ้น 
๔. การส ารวจอาคารท่ีขอบ้านเลขท่ี
และจัดท าทะเบียนเลขท่ีบ้านหลังจาก
วันที่ยื่น ไม่เกิน ๓ วัน เมื่อกองช่าง
ออกส ารวจอาคารแล้วจะออก
ใบรับรองการตรวจสอบอาคารให้ 
และสามารถน าไปยื่นที่อ าเภอคอนสาร

สถานท่ียื่นค าร้องขอ
เลขท่ีบ้าน
• ผู้ใหญ่บ้าน 
• กองช่าง 
เทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย




