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เทศบาลตำบลหนองแวงแก้มหอม 
ตำบลไชยวาน อำเภอไชยวาน  

จังหวัดอุดรธาน ี
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คู่มือการให้บริการหลักกองช่าง 

https://www.nongwaeng-kaemhom.go.th/index.php
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    แผนผังขั้นตอนการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน  
ขั้นตอนการดำเนินงาน  
 1.กรอกแบบคำร้อง ณ ห้องกองช่าง หรือสำนักปลัด เทศบาลตำบลหนองแวงแก้มหอม ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียน
 2.ส่งคำร้อง ณ ห้องกองช่างเทศบาลตำบลหนองแวงแก้มหอม  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ลงรับเรื่อง  
 3.เจ้าหน้าที่ดำเนินการเสนอเรื่องต่อปลัด นายก พิจารณา  
 4.เมื่อพิจารณาให้ดำเนินการแก้ไขปัญหาแล้ว เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายของกองช่างจะลงพื้นที่ดำเนินการแก้ไข
ปัญหาดังกล่าว  
 5.ดำเนินการแก้ไขปัญหาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ดำเนินการรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาต่อไป 

 

สำนักปลัด 

เทศบาลตำบลหนองแวงแก้มหอม 

 

ประชาชน 

กองช่าง 

เทศบาลตำบลหนองแวงแก้มหอม 

  
เจ้าหน้าที่ลงรับเรื่อง/รายงาน

ผลการดำเนินงาน 

ผู้อำนวยการกองช่าง 

ปลัดเทศบาลตำบลหนองแวงแก้มหอม 

นายกเทศมนตรีตำบลหนองแวงแก้มหอม 

พิจารณา/อนุมัติ 

 

ดำเนินการแก้ไขปัญหา

ความเดือดร้อนให้กับ

ประชาชน 



6 

 
 

การขออนุญาตก่อสร้าง  
 ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร  
 1.ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ กองช่าง สำนักงานเทศบาลตำบลหนองแวงแก้มหอม  
 2.ผู้ยื่นคำร้องนำแบบคำร้องขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1) พร้อมหลักฐานยื่นต่อ
เจ้าหน้าที่พนักงานธุรการหรือผู้ช่วยนายช่างโยธา เพ่ือจัดทำหนังสือขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
เอกสารประกอบการขออนุญาต  
 1.ใบคำร้องขออนุญาต (ข.1)  
 2.สำเนาทะเบียนบ้าน   1 ฉบับ  
 3.สำเนาบัตรประชาชน   1 ฉบับ  
 4.สำเนาเอกสารสิทธิที่ดิน   1 ฉบับ  
 (กรณีสร้างในที่ดินของบุคคลอ่ืน ต้องมีหนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน สำเนาบัตรประชาชนสำเนาทะเบียนบ้านผู้
ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด)  
 5.แบบแปลนบ้าน 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

  

  
   
 

ผู้ขออนุญาตเขียนคำร้อง (ในแบบฟอร์ม ข.1) พร้อม

แนบเอกสารที่เก่ียวข้องยื่นต่อเจ้าที่ของหน่วยงาน

รับผิดชอบ 

 

เจ้าหน้าที่รับพร้อมตรวจดูเอกสารเบื้องต้น 

ทำการตรวจสอบแบบแปลน รายงานประกอบแบบรายการคำนวณและเอกสารประกอบว่า
ถูกต้องหรือไม่ หากถูกต้องให้คำนวณค่าธรรมเนียมการตรวจสอบและออกใบอนุญาต  
หากไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้ขออนุญาตทำการแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป  

 

พิจารณาออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตโดยต้องดำเนินให้แล้วเสร็จ
ภายใน 7 วัน นับจากวันที่รับคำขอ 
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คำร้องขอให้ตัด/เก็บ/ขน ต้นไม้ กิง่ไม้ 
 ขั้นตอนการดำเนินการขอให้ตัด/เก็บ/ขน ต้นไม้ กิ่งไม้ 
 1.ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ กองช่าง สำนักงานเทศบาลตำบลหนองแวงแก้มหอม 

 2.ผู้ยื่นคำร้องนำแบบคำร้องขอให้ตัด/เก็บ/ขน ต้นไม้ กิ่งไม้ พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 

เอกสารประกอบการขอให้ตัด/เก็บ/ขน ต้นไม้ กิ่งไม้ 
 1.ใบคำขอให้ตัด/เก็บ/ขน ต้นไม้ กิ่งไม้ 
 2.สำเนาบัตรประชาชน   1   ฉบับ 
 3.สำเนาทะเบียนบ้าน   1   ฉบับ 

 

แผนผังขั้นตอนคำร้องขอให้ตัด/เก็บ/ขน ต้นไม้ กิ่งไม้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ 
 กองช่าง สำนักงานเทศบาลตำบลหนองแวงแก้มหอม 

ผู้ยื่นคำร้องนำแบบคำร้องขอให้ตัด/เก็บ/ขน ต้นไม้ กิ่งไม้ 
พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่รับคำขอขอให้ตัด/เก็บ/ขน ต้นไม้ กิ่งไม้ และออกประเมินค่าธรรมเนียมตาม
บัญชีอัตราค่าธรรมเนียม ตามระเบียบเทศบาลตำบลหนองแวงแก้มหอมว่าด้วยการ

ให้บริการตัด เก็บ ขน ต้นไม้ กิ่งไม้ในเขตพ้ืนที่เทศบาล ประจำปี พ.ศ.2565 

ดำเนินการตัด/เก็บ/ขน ต้นไม้ กิ่งไม้ พร้อมกับ

รายงานผลแจ้งคณะผู้บริหารต่อไป 
ภายใน 3 วันทำการ 
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การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง  
 ขั้นตอนการดำเนินงานขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง  
 1.ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นคำร้องได้ ณ กองช่าง สำนักงานเทศบาลตำบลหนองแวงแก้มหอม  
 2.เจ้าหน้าที่ลงพื้นที่ตรวจสอบเอกสารสิทธิ์/พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าหน้าที่พนักงานธุรการหรือผู้ช่วยนายช่าง
โยธา เพื่อจัดทำหนังสือขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง  
เอกสารประกอบการขอหนังสือรับรองส่ิงปลูกสร้าง   
 1.สำเนาทะเบียนบ้าน   1 ฉบับ  
 2.สำเนาบัตรประชาชน   1 ฉบับ  
 3.สำเนาเอกสารสิทธิที่ดิน   1 ฉบับ  
 (กรณีสร้างในที่ดินของบุคคลอ่ืน ต้องมีหนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน สำเนาบัตรประชาชนสำเนาทะเบียนบ้านผู้
ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด)  
      

แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยื่นคำขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง พร้อมแนบ

เอกสารที่เกี่ยวข้องยื่นต่อเจ้าที่ของหน่วยงาน

รับผิดชอบ 

 

เจ้าหน้าที่รับเอกสาร พร้อมดำเนินการลงพื้นที่

ตรวจสอบเอกสาร 

 

ดำเนินการขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้างต่อ

นายกเทศมนตรีตำบลหนองแวงแก้มหอม 

 

ชำระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 

พร้อมรับเอกสารเพื่อดำเนินการต่อไป 

ภายใน 3 วันทำการ 
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การขอซ่อมแซมระบบประปาหมู่บ้าน 
 ขั้นตอนการดำเนินงานขอซ่อมแซมระบบประปาหมู่บ้าน 
 1.ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นคำร้องได้ ณ กองช่าง สำนักงานเทศบาลตำบลหนองแวงแก้มหอม 
 2.เจ้าหน้าที่/ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา รับเอกสารพร้อมหลักฐาน/ลงพ้ืนที่ตรวจสอบ เพ่ือดำเนินการเตรียม
วัสดุ/อุปกรณ์เพ่ือดำเนินการซ่อมแซมต่อไป 
เอกสารประกอบการขอซ่อมแซมระบบประปาหมู่บ้าน  
 1.สำเนาทะเบียนบ้าน   1 ฉบับ  
 2.สำเนาบัตรประชาชน   1 ฉบับ  

   แผนผังขั้นตอนการเอกสารประกอบการขอซ่อมแซมระบบประปาหมู่บ้าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้ยื่นคำขอรับเอกสารคำขอซ่อมแซมระบบประปาหมู่บ้าน ณ กองช่าง 

เทศบาลตำบลหนองแวงแก้มหอม พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องยื่นต่อ

เจ้าที่ของหน่วยงานรับผิดชอบ 

 

 

 เจ้าหน้าที่รับเอกสาร พร้อมดำเนินการลงพื้นที่ตรวจสอบ 

พร้อมเสนอเอกสารต่อปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรี 

 

ดำเนินการเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์เพ่ือดำเนินการ

ซ่อมแซมระบบประปาหมู่บ้าน 

 

ดำเนินการซ่อมแซมเสร็จ/พร้อมเสนอรายการการ

แก้ไขปัญหาต่อผู้บริหารรับทราบ 

 

ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยภายใน 3 วันทำการ 
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แบบฟอร์มการยืมพัสดุและคืนพัสดุ  
 ขั้นตอนการยืมพัสดุและคืนพัสดุ (โต๊ะ เก้าอ้ี เต็นท์และอ่ืนๆ)  
 1.ผู้ขอยืมพัสดุยื่นเอกสาร ณ กองช่าง สำนักงานเทศบาลตำบลหนองแวงแก้มหอม  
 2.เจ้าหน้าที่/รับเอกสารพร้อมหลักฐาน เพ่ือดำเนินการเตรียมวัสดุ   
เอกสารประกอบการยืมพัสดุและคืนพัสดุ   
 1.สำเนาทะเบียนบ้าน   1  ฉบับ  
 2.สำเนาบัตรประชาชน   1  ฉบับ  
   
          แผนผังขั้นตอนการเอกสารประกอบการยืมพัสดุและคืนพัสดุ 

 

 

ผู้ยื่นคำขอรับเอกสารคำขอ ณ กองช่าง เทศบาลตำบลหนองแวงแก้มหอม 

พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องยื่นต่อเจ้าที่ของหน่วยงานรับผิดชอบ 

 

 

 
เจ้าหน้าที่รับเอกสาร พร้อมดำเนินการเตรียมวัสดุส่งให้ผู้ที่ยื่นคำขอพร้อม

กำหนดวันเวลาที่จะส่งคืน  

 

 

 ครบกำหนดส่งคืน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวัสดุมีสภาพเสียหายหรือไม่ 

วัสดุครบหรือไม่/เกิดความเสียหายดำเนินการแจ้งให้ผู้บริหารทราบ 

 

 

 

 

 

ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยภายใน 1 วันทำการ 


