
แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 

 
กองช่าง 

 
 

กระบวนงาน
บริการ 

 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 

เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลา
การให้บริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

การให้คำปรึกษา
และบริการแบบ
แปลนบ้ านเพ่ือ
ประชาชน 

1 .พ นั ก ง า น เจ้ า ห น้ า ที่ รั บ
เรื่องราวร้องทุกข์ 
2 .เสนอผู้ บั งคั บ บั ญ ชาเพ่ื อ
พิจารณาสั่งการ 
3.ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

1 .ห นั งสื อ ค ำร้ อ ง 
ก ร ณี ร้ อ ง ข อ รั บ
คำปรึกษาและขอ
แบบแปลนบ้านเพ่ือ
ประชาชน 
2 . ส ำ เ น า บั ต ร
ประชาชนผู้ ขอรับ
บริการ 

 
 

5 นาที/ราย 

-ตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ.
2522 ถึงปัจจุบัน 

-กฎกระทรวงผังเมือง
รวมเกาะลันตาใหญ่-
เกาะลันตาน้อย 

การรับเรื่องร้อง
ทุ ก ข์ ใ ห้ แ ก้ ไ ข
ตรวจสอบปัญหา
งาน ด้ าน โย ธ า
และซ่อมแซม 

1 .พ นั ก ง า น เจ้ า ห น้ า ที่ รั บ
เรื่องราวร้องทุกข์ 
2 .เสนอผู้ บั งคั บ บั ญ ชาเพ่ื อ
พิจารณาสั่งการ 
3.ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

1 .ห นั งสื อ ค ำร้ อ ง 
กรณีร้องขอให้แก้ไข
ปัญหางานด้านโยธา
และซ่อมแซม 
2 . ส ำ เ น า บั ต ร
ประชาชนผู้ร้องทุกข ์

 
 

3 วัน/ราย 

-พระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ.
2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  

 
ก า ร ซ่ อ ม แ ซ ม
ไฟฟ้า 

1 .พ นั ก ง า น เจ้ า ห น้ า ที่ รั บ
เรื่องราวร้องทุกข์ 
2 .เสนอผู้ บั งคั บ บั ญ ชาเพ่ื อ
พิจารณาสั่งการ 
3.ดำเนินการซ่อมแซมไฟฟ้า ณ 
จุดที่ได้รับเรื่องมา 
 

1.หนังสือคำร้อง 
2 . ส ำ เ น า บั ต ร
ประชาชนผู้ร้องหรือ
ผู้แจ้ง 

 
 
10 นาที/ราย 

-พระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ.
2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
 

การขอหนั งสื อ
รับรองนอกเขต
ควบคุมอาคาร 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอหนังสือ
รับรองนอกเขตควบคุมอาคาร 
ตามแบบฟอร์มเอกสาร 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง/
ตรวจสภาพสาธารณะและเสนอ
ปลัดพิจารณาอนุมัติ 
3 .เจ้ า ห น้ า ที่ แ จ้ ง ผ ล ก า ร
ดำเนินการและออกหนั งสือ
รับรองตามคำขออนุญาต 
 

1 .บั ต รป ระจำตั ว
ป ร ะ ช า ช น แ ล ะ
สำเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ขออนุญาต 
2.สำเนาโฉนดที่ดิน 
พร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองสำเนา
ถู ก ต้ อ ง ทุ ก ฉ บั บ
(ก ร ณี ผู้ ข อ ไม่ ใ ช่
เ จ้ า ข อ ง ต้ อ ง มี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดิน) 

 
 
 
 
10 นาที/ราย 

-ไม่มีการรับหนังสือ 


