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ค าน า 
 กองช่าง เทศบาลต าบลท่าพระ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม         
การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร
ตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและการซ่อมบ ารุง และ
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านต่างๆ ภายในกองช่างขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่
ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันให้เกิดความถูกต้อง และรวดเร็วในการท างาน 
โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด 
หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อม 
ที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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สารบัญ 
บทน า             หน้า 
ข้อมูลทั่วไป            ๑-2  
วัตถุประสงค์            3  
ขอบเขต            3  
กรอบแนวคิด            3  
โครงสร้างของกองช่าง เทศบาลต าบลท่าพระ        4  
การปฏิบัติงานของ งานวิศวกรรม งานสาธารณูปโภคและงานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ กองช่าง     
เทศบาลต าบลท่าพระ  
งานวิศวกรรม           5 
แผงผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร   6 
ขั้นตอนการด าเนินการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต      7 
งานสาธารณูปโภค           8  
งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ         8-9 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



ส่วนที ่๑ 
บทน า 

ข้อมูลทั่วไป  
 กองช่าง เทศบาลต าบลท่าพระ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม         
การจัดเก็บ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งาน
แผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและการซ่อม และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน ประกอบด้วย  
1. งานวิศวกรรม มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานก่อสร้าง 
 - งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
 - งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
 - งานประมาณการค่าโครงการ 
 - งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
 - งานประมาณราคา 
 - งานออกแบบควบคุมอาคาร 
   - งานออกแบบและบริการข้อมูล  
 - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม  
 - งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน ท้องถิ่นให้
ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงาน  
 - งานส ารวจและแผนที่ 
  - งานวางผังพัฒนาเมือง 
  - งานควบคุมทางผังเมือง  
 - งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุก
รุกที่ดิน ให้เป็นที่สาธารณะ ดูและตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน          
ท่อระบายน้ า 
 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
2. งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานงานสาธารณูปโภค                                           
 - งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ  
 - งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า  
 - งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  
 - งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา  
 - งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา  
 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
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3. งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานสถานที่และไฟฟ้า    
     สาธารณะ  
 - งานปรับปรุง ซ่อมแซม ไฟฟ้าสาธารณะ ถนน อาคารสานักงาน สวนสาธารณะ ฯลฯ  
 - งานจัดสถานที่ งานรัฐพิธี งานประเพณีต่างๆ  
 - งานก่อสร้าง ติดต้ัง ไฟฟ้าสาธารณะ อาคารส านักงาน หน่วยงานและโรงเรียนในสังกัด  
 - งานส ารวจ ออกแบบ จัดหาวัสดุเกี่ยวกับการก่อสร้างติดตั้ง ซ่อมบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะ  
 - งานดูแล ซ่อมแซม ปรับปรุง สวนสาธารณะ  
 -งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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วัตถุประสงค์  
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างยิ่งในการท างาน ทั้งระดับหัวหน้างาน
และปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทารายละเอียดของการทางานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เทศบาลต าบลท่าพระมีวัตถุประสงค์ดังนี้  
 ๑. เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์
อักษร  ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง  
 ๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทางานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา มีการทางานอย่างปลอดภัย บรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
ขอบเขต  
 การจัดทาคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ภายใน กอง
ช่าง เกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ใช้เป็นคู่มือ
การทางานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามแนวทางเดียวกัน 
กรอบแนวคิด  
 เทศบาลต าบลท่าพระ เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดปานกลาง มีประชากรอาศัยอยู่หนาแน่น
พอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการค้าขายและการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่างเทศบาลต าบลท่าพระ
เป็นหน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน โอยเฉพาะ งานด้านสาธารณูปโภค ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน งานควบคุมอาคาร 
ผู้บริหารเทศบาลต าบลท่าพระมีนโยบายต้องการพัฒนาให้ต าบลท่าพระเป็นต าบลท่าพระที่น่าอยู่  มีสาธารณูปโภค
ครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่
ดี ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที่สุด การจัดทาคู่มือการปฏิบัติงาน กองช่างเทศบาล
ต าบลท่าพระ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจ
และมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพ้ืนที่ต าบลท่าพระ ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพ้ืนที่ต าบลท่าพระ ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจในการรับ

บริการ 
เทศบาลต าบลท่าพระ เทศบาลต าบลท่าพระ สามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียม 

สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบจานวนสิ่งปลูกสร้าง 

ค าจ ากัดความ 
กองช่าง คือ ส่วนราชการในสังกัดเทศบาลต าบลท่าพระ 
นายกเทศมนตรี คือ เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามกฎหมาย พรบ. ควบคุมอาคาร 
ปลัดเทศบาล คือ ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับงานตาม พรบ. ควบคุมอาคาร 
ผู้อานวยการกองช่าง คือ ผู้กากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับงานตาม พรบ.ควบคุมอาคาร 
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โครงสร้างของกองช่าง เทศบาลต าบลท่าพระ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

กองช่ำง 

ฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง ฝ่ำยกำรโยธำ 

งำนวศิวกรรม 

นายช่างโยธาช านาญงาน 

งำนสำธำรณูปโภค 

นายช่างโยธาช านาญงาน 

งำนจัดสถำนทีแ่ละไฟฟ้ำ 

นายช่างไฟฟา้ช านาญงาน 

งำนธุรกำร 

เจา้พนกังานธุรการช านาญ 

 

งาน 
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การปฏิบัติงานของ งานวศิวกรรม งานสาธารณูปโภค งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
กองช่าง เทศบาลต าบลท่าพระ 

1. งานวิศวกรรม  
 - งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
 - งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
 - งานประมาณการค่าโครงการ 
 - งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
 - งานประมาณราคา 
 - งานออกแบบควบคุมอาคาร 
   - งานออกแบบและบริการข้อมูล  
 - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม  
 - งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน ท้องถิ่นให้
ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงาน  
 - งานส ารวจและแผนที่ 
  - งานวางผังพัฒนาเมือง 
  - งานควบคุมทางผังเมือง  
 - งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุก
รุกที่ดิน ให้เป็นที่สาธารณะ ดูและตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน          
ท่อระบายน้ า 
 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลท่าพระ หน่วยงานราชการในต าบล
ท่าพระ 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์  
มีที่ท ากินและที่อยู่อาศัย มีขอบเขตชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลท่าพระ หน่วยงานราชการในต าบล
ท่าพระ 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์  
มีที่ท ากินและที่อยู่อาศัย 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 2543 
ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร  
1. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ที่ท าการเทศบาลต าบลท่าพระ  
2. ผู้ยื่นค ารอ้งน าแบบค าร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อนายช่างโยธา กองช่าง เทศบาลต าบลท่าพระ เพ่ือจัดท าหนังสือ    
   รับรองการขออนุญาตหลักฐาน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ ส าเนา 
   โฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ 1 ฉบับ  
3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก เทศบาลต าบลท่าพระ  
4. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือรับรอง 
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แผงผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง  

การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูย่ื้นค ารอ้งกรอกแบบค ารอ้งขอหนงัสือรบัรอง/ การขออนญุาตก่อสรา้ง/ต่อเติม 

ผูย่ื้นค ารอ้ง ย่ืนเอกสรหลกัฐานไดท่ี้ กองชา่ง 

เทศบาลต าบลท่าพระ 

นายชา่งโยธา กองช่าง จดัท าหนงัสือ รบัรอง เสนอนายกเทศบาลต าบลท่าพระลงนาม 

นายกเทศบาลต าบลทา่พระ ลงนาม 

แจง้ผูย่ื้นค ารอ้ง รบัหนงัสือรบัรอง 
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ขั้นตอนการด าเนินการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น/ส านักงานที่ดินอ าเภอเมืองขอนแก่น แจ้งเรื่องมายัง เทศบาลต าบลท่าพระ 
3. นายกเทศบาล มอบอ านาจให้กองช่างตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. กรณีมีการลุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 
5. กรณีมีการลุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ประสานความร่วมมือไปยัง ส านักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
 

แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีไม่มีการลุกล้ า                                                                                        กรณีมีการลุกล้ า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การรายงานผล  
1. งานก่อสร้าง รายงานผลการด าเนินการทุกไตรมาศ  
2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ  
3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาศ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียนเร่งด่วน  
4. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน 
 

เจา้พนกังานท่ีดนิจงัหวดัขอนแก่น 

แจง้เรื่องมายงั เทศบาลต าบลท่าพระ 

เจา้หนา้ท่ีกองชา่ง (ผูร้บัมอบอ านาจจาก นายกเทศบาล) 

ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิตามค ารอ้งขอ 

 

ลงนามรบัรอง 
 

รายงานอ าเภอ 

 

รายงานนายกเทศบาลทราบ 
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2. งานสาธารณูปโภค                                          
 - งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ  
 - งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า  
 - งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  
 - งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา  
 - งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา  
 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลท่าพระ หน่วยงานราชการในต าบล
ท่าพระ  

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลท่าพระ หน่วยงานราชการในต าบล
ท่าพระ  

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์  

ขั้นตอนการดาเนินงาน 
ซ่อมแซมถนนถนนและสะพาน ท่อ รางระบายน้า คูคลอง ทางเท้า และที่สาธารณะ 
กรอกแบบค าร้อง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลท่าพระ 
ส่งค ารอ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลท่าพระ 
เจ้าพนักงานธุรการลงรับเรื่องส่งต่อนายช่างโยธา  เสนอต่อปลัดเทศบาล และ นายกเทศมนตรี พิจารณาอนุมัติ 
ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
3. งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ  
 - งานปรับปรุง ซ่อมแซม ไฟฟ้าสาธารณะ ถนน อาคารสานักงาน สวนสาธารณะ ฯลฯ  
 - งานจัดสถานที่ งานรัฐพิธี งานประเพณีต่างๆ  
 - งานก่อสร้าง ติดต้ัง ไฟฟ้าสาธารณะ อาคารส านักงาน หน่วยงานและโรงเรียนในสังกัด  
 - งานส ารวจ ออกแบบ จัดหาวัสดุเกี่ยวกับการก่อสร้างติดตั้ง ซ่อมบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะ  
 - งานดูแล ซ่อมแซม ปรับปรุง สวนสาธารณะ  
 -งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ผู้บริหาร ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลท่าพระ หน่วยงานราชการใน
ต าบลท่าพระ  

ความถูกต้อง รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลท่าพระ หน่วยงานราชการใน
ต าบลท่าพระ  

ความถูกต้อง รวดเร็ว  

ขั้นตอนการดาเนินงาน 
ปรับปรุง ซ่อมแซม ไฟฟ้าสาธารณะ ถนน อาคารส านักงาน สวนสาธารณะ จัดสถานที่ งานรัฐพิธี งานประเพณีต่าง 
กรอกแบบค าร้อง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลท่าพระ 
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ส่งค ารอ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลท่าพระ 
เจ้าพนักงานธุรการลงรับเรื่องส่งต่อนายช่างไฟฟ้า  เสนอต่อปลัดเทศบาล และ นายกเทศมนตรี พิจารณาอนุมัติ 
ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 
 

 


