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คำนำ 

 
ค ู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ีเป็นคู่มือการปฏิบติังานของกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลแป้นไดจ้ัดท าขึ้น

เพื่อให้ขา้ราชการและพนกังานจา้งผูรั้บผิดชอบงานกองช่าง ใชศึ้กษาและน าไป ปฏิบติังานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ด าเนินงานของกองช่างคู่มืออการปฏิบติังานกองช่างองค์การบริหารส่วนต ำบลแป้นไดแ้สดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ

ปฏิบติังานรายละเอียดของงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานในการ

ปฏิบติังานของขา้ราชการและพนกังานจา้งกองช่าง ใหบ้รรลุตามขอ้ก าหนดท่ีส าคญั ซ่ึงตอบสนองต่อความตอ้งการของ

ผูรั้บบริการและผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียส าคญั  

คณะผูจ้ดัท าหวงัเป็นอยา่งยิ่งวา่ขา้ราชการและพนกังานจา้งผูรั้บผิดชอบกองช่างองคก์ารบริหารส่วนต าบลแป้น

จะไดน้ าคู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ีไปศึกษาและน ามาใชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามภารกิจและ

อ านาจหนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลแป้นท่ีไดร้ะบุไวใ้น ขอ้บญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                              กองช่าง 

                                                                                                                            องคก์ารบริหารส่วนต าบลแป้น 

 
 
 
 
 
 



 

ส่วนที่ 1 
ภารกิจ/หน้าที่  

อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับ
ที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒  
 พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 5 พ.ศ. 
๒๕๕๒ กำหนดอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล ดังนี้  
 มาตรา ๖๖ องค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและ
วัฒนธรรม  
 มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การบริหาร
ส่วนตำบล ดังต่อไปนี้  

(๑) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก  
(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
(๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
(๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
(๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
(๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  
(๗) คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
(๘) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
(๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความจำเป็น
และสมควร  

 มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองค์การบริหาร
ส่วนตำบล ดังต่อไปนี้  

(๑) ให้มีน้ำเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร  
(๒) ให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  

     (๓) ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ  
     (๔) ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ  

(๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์  
     (๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว  

(๗) บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร  
     (๘) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน  

(๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล  
(๑๐) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม  
(๑๑) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์  



(๑๒) การท่องเที่ยว  

(๑๓) การผังเมือง 

อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  

 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒ กำหนดให้ อบต. มีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนใน
ท้องถิ่นของตนเอง ตามมาตรา ๑๖ ดังนี้  

๑. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง  

๒. การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ  

๓. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ  

๔. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  

๕. การสาธารณูปการ  

๖. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ  

๗. คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม  

๘. การส่งเสริมการท่องเที่ยว  

๙. การจัดการศึกษา  

๑๐. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส  

๑๑. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  

๑๒. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย  

๑๓. การให้มี และบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  

๑๔. การส่งเสริมกีฬา  

๑๕. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  

๑๖. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น  

๑๗. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  

๑๘. การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย  

๑๙. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  



๒๐. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล  

๒๑. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์  

๒๒. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์  

๒๓. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ สาธารณสถานอ่ืน ๆ  

๒๔. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ สิ่งแวดล้อม  

๒๕. การผังเมือง  

๒๖. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร  

๒๗. การดูแลรักษาที่สาธารณะ  

๒๘. การควบคุมอาคาร  

๒๙. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

๓๐. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิต และ
ทรัพย์สิน กิจอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่ ๒ ขอบเขตของกระบวนงาน 
กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้าน

วิศวกรการจัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การ
ก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบำรุง 
การควบคุมอาคารก่อสร้าง และซ่อมบำรุง งานแผนด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติ 
ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุงรักษา เครื่องจักรกล การ
รวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วน
ราชการภายในเป็น ดังนี้ 

๑. งานก่อสร้าง มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  

 ๑. งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะ 
และ ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  

๒. งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ ติดตาม 
ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน
เกี่ยวกับ แผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  

๓. การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  

๔. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและ
ถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ หมู่ที่ ๑-๙  

๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
๑. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ  
๒. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
๓. งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ  
๔. งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง  
๕. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

๓. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
๑. งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา  



๒. งานระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้ำ ทำการสำรวจพื้นที่และ 
โครงการป้องกันน้ำท่วมขัง  
๓. จัดทำโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำและแผนการดูแล 
บำรุงรักษา เครื่องจักร อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
การ แก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณ ขุดลอกคูคลองคู
น้ำ สร้างเขื่อน สร้างทำนบกั้นน้ำ เป็นต้น  
๕. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการกอสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พงศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน  
๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๔. งานผังเมือง มีรายเอียดของ งานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
๑. สำรวจแผนที่ การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
๒. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุก
รุก ที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับสานักงานท่ีดินฯ  
๓. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 
การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ำ  
๔. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ 
การดำเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน 
ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ  
๕. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ตำบล  
๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ขององค์การบริการส่วนตำบลแป้นมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
  ๑. เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์
อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 
  ๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐาน 
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานที่ 
ปลอดภัย บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ  
๒. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน ๑ เดือน) 

จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์(http://www.price.moc.go.th) 

๓. ผู้อานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
๔. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 

http://www.price.moc.go.th/


https://v3.camscanner.com/user/download


การขอแบบแปลน หลักฐานการขอออกแบบ ดังนี้ 

• สำเนาบัตรประจาตัวประชาชน ๑ ฉบับ  
• สำเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ  
• สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ  
• เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก ลงนาม (กรณนายก ไม่อยู่ประจำสานักงาน หรือติดภารกิจ ใช้

ระยะเวลา ประมาณ ๑-๒ วัน)  
• ช่างสำรวจบริเวณพ้ืนที่  
• ลงมือเขียนแบบ (กรณีเขียนแบบ)  
• แจ้งผู้ขอทราบ/ออกใบอนุญาต 

การติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ มีขั้นตอนดังนี้  

• ผูย้ืน่ค  ำร้องขอ กรอกเอกสำรค ำร้อง ณ ท่ีท ำกำรองคก์ำรบริกำรส่วนต ำบลแป้นหรือท่ีท ำกำร
ผูใ้หญ่บำ้น  

• ผูย้ืน่ค  ำร้องขอ ยืน่แบบค ำร้อง ณ กองช่ำง องคก์ำรบริกำรส่วนต ำบลแป้นเพื่อลงรับค ำร้อง  
• เจำ้พนกังำนธุรกำร เสนอค ำร้องต่อนำยก เพื่อพิจำรณำอนุมติั  
• ผูช่้วยช่ำงไฟฟ้ำ ด ำเนินกำรติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้ำสำธำรณะตำมค ำร้องท่ีไดรั้บกำรพิจำรณำ

อนุมติัแลว้  
• สรุปรำยงำนผลกำรดำเนินงำน รำยไตรมำส  

การขออนุญาตก่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร(ฉบับที่่๓)่พ.ศ.๒๕๔๓ ่ระยะเวลาในการดาเนินการรวม : 45 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร (หมาย
เหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 

1 วัน 



2 การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต (หมายเหตุ : (องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 
 

               2 วนั 

3 การพิจารณา 

เจ ้าพนักงานท้องถิ ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท ี ่ด ินตามกฎหมายว่าด ้วยการผ ังเมือง 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทาผงบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื ่นที ่ เก ี ่ยวข ้องเช ่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.  จัดสรรที ่ด ินฯ
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 

            7 วนั 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.๑) และแจ้งให้ผู้ขอ มารับ
ใบอนุญาตก่อสรางอาคาร (น.๑) 
 (หมายเหตุ :(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 
 

๓๕ วัน 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ ๑) กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลแป้น  
โทรศัพท์ ๐๗3- 416722   https://www.panpattani.go.th/ 



แบบ ข.๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 
คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

 
เขียนท่ี………………………………. 

วันท่ี…………..เดือน……………………พ.ศ……………… 
ข้าพเจ้า…………………………………………..……………เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร  
             เป็นบุคคลธรรมดา  เลขประจำตัวประชาชน........................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี…….…………….ตรอก/ซอย……………..……ถนน…………..………หมู่ท่ี….........….. 
ตำบล/แขวง………..……..อำเภอ/เขต……………..……จังหวัด………………………………..…… 
รหัสไปรษณีย์......................โทรศัพท์...................................................โทรสาร............................................ 
                     เป็นนิติบุคคลประเภท………………………….จดทะเบียนเมื่อ…………….…. 
เลขทะเบียนท่ี……………………….มีสำนักงานตั้งอยู่เลขท่ี…………….ตรอก/ซอย…………………… 
ถนน…………….…….หมู่ท่ี……….…ตำบล/แขวง………………….อำเภอ/เขต…….................…….
จังหวัด…………………รหัสไปรษณีย์.......................โทรศัพท์.........................โทรสาร............................ 
โดยมี………………….……………..……………………เป็นผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต  
อยู่บ้านเลขท่ี….……..ตรอก/ซอย……………………….ถนน………………..…….หมู่ท่ี……………
ตำบล/แขวง…………………อำเภอ/เขต……………..………จังหวัด…………………..………….. 
รหัสไปรษณีย์..........................................โทรศัพท์.................................โทรสาร........................................ 
  ข้อ ๑. ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อทำการ   ก่อสร้างอาคาร  
 ดัดแปลงอาคาร  ร้ือถอนอาคาร  เคลื่อนย้ายอาคารในท้องท่ีท่ีอยู่ในเขตอำนาจของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นท่ีอาคารจะทำการเคลื่อนย้ายตั้งอยู่  เคลื่อนย้ายอาคารไปยังท้องท่ีท่ีอยู่ในเขตอำนาจของเจ้า
พนักงานท้องถิ่นอื่น  ท่ีบ้านเลขท่ี…………..ตรอก/ซอย…………….ถนน……………หมู่ท่ี………..… 
ตำบล/แขวง……………..……อำเภอ/เขต ………………………..จังหวัด…………………………
โดยมี….…………………………………………………………………………..เป็นเจ้าของอาคาร 
ในที่ดิน โฉนดท่ีดินเลขท่ี  น.ส.๓   น.ส.๓ ก.  ส.ค. ๑   อื่นๆ.....................เลขท่ี............... 
เป็นท่ีดินของ...................………………………………………………………………………....…… 
  กรณีการเคลื่อนย้ายอาคารไปยังบ้านเลขท่ี.............................ตรอก/ซอย........................... 
ถนน............................หมู่ท่ี......................ตำบล/แขวง.......................อำเภอ/เขต..................................... 
จังหวัด........................... ในท่ีดิน  โฉนดท่ีดินเลขท่ี  น.ส.๓  น.ส.๓ ก.  ส.ค. ๑ 
 อื่นๆ.........................เลขท่ี............................เป็นท่ีดินของ......................................................................  
  ข้อ ๒. เป็นอาคาร  

(๑) ชนิด………………………….จำนวน………………..เพื่อใช้เป็น………….………. 
โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถและทางเข้าออกของรถ  จำนวน……………….คัน  

(๒) ชนิด………………………….จำนวน………………..เพื่อใช้เป็น………….………. 
โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถและทางเข้าออกของรถ  จำนวน……………….คัน  

(๓) ชนิด……………………….จำนวน………………..เพื่อใช้เป็น……………..…..… 
โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถและทางเข้าออกของรถ  จำนวน……………….คัน  

สำหรับเจ้าหน้าท่ี 
เลขรับท่ี ………………………….. 
วันท่ี……………………………… 
ลงชื่อ..................................ผู้รับคำขอ 

 



๒ 
 

 
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบและรายการคำนวณท่ีแนบมาพร้อมนี้  
ข้อ ๓. มี……………….………………..เลขประจำตัวประชาชน.................................... 

เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม เลขท่ี.................................................เป็นผู้ออกแบบคำนวณ 
ข้อ ๔. มี……………….………………..เลขประจำตัวประชาชน.................................... 

เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม เลขท่ี.....................................................เป็นผู้ออกแบบ 
ข้อ ๕. กำหนดแล้วเสร็จใน…………..………วัน นับแต่วันท่ีได้รับอนุญาต                            

ข้อ ๖.  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาพร้อมกับคำขอนี้ด้วยแล้ว ดังนี้   

       (๑) สำเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร 

   (๒) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร 

   (๓) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบุคคล 

(กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)  

   (๔) แผนผังบริเวณ  แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จำนวน……..….ชุด 

ชุดละ……….…แผ่น  

(๕) รายการคำนวณ  ๑ ชุด จำนวน…………..แผ่น  (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ หรืออาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่)   

(๖) มาตรการร้ือถอนอาคาร จำนวน หนึ่งชุด ชุดละ................แผ่น (กรณีท่ีเป็น 
อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

(๗)  หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและคำนวณอาคารและ 
สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีอาคาร    
มีลักษณะหรือขนาดท่ีอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมาย   
ว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี) 

(๘) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ชื่อ.............................................. 
และสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีอาคาร  
มีลักษณะหรือขนาดท่ีอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี และมีความประสงค์จะยื่นพร้อมคำขออนุญาตนี้) 

(๙) หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  
หรือผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร แล้วแต่กรณีจำนวน.........แผ่น 
   (๑๐)ข้อมูล   โฉนดท่ีดิน   น.ส.๓   น.ส.๓ ก.  ส.ค. ๑   
 อื่นๆ............................................เลขท่ี..............................(ผู้ยื่นคำขออาจแนบสำเนาเอกสารดังกล่าวมา
ด้วยก็ได้)  
   (๑๑)หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ในกรณีที่ก่อสร้างอาคารในท่ีดินของผู้อื่น  
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 
 

  (๑๐) เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)………….………………….………………………………… 
…………………………………………………………………….…………………….…………… 
…………………………………………………………………………………………..…………… 
 
 
                                            (ลายมือชื่อ)……….………….……………..ผู้ขออนุญาต 
                                                       (………………..………………) 
 
 
 
 
หมายเหตุ ๑.  ข้อความใดท่ีไม่ต้องการให้ขีดฆ่า  
    ๒.  ใส่เคร่ืองหมาย   ในช่อง   หน้าข้อความท่ีต้องการ 
    ๓.  ในกรณีที่เป็นนิติบุคคล หากข้อบังคับกำหนดให้ต้องประทับตราให้ประทับตรานิติบุคคลด้วย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 
 

บันทึกของเจ้าหน้าที ่
 
 
 
  แจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จะขออนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวันท่ี………
เดือน……….………….พ.ศ………….…… 
  ผู้ขออนุญาตได้ชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต…………………………………….……..
เป็นเงิน…………………บาท………………สตางค์ และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน…………… 
เป็นเงิน………………….บาท......................สตางค์   
รวมท้ังสิ้นเป็นเงิน…………………………….บาท (……………….…………………….…………..) 
ตามใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี………..เลขท่ี…….………….ลงวันที…่……เดือน………………พ.ศ………… 
   อนุญาต 
   ไม่อนุญาต 
     ความเห็นท่ีไม่อนุญาต.................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 
ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มท่ี………ฉบับ….….…..ลงวันท่ี…….……...เดือน……………พ.ศ………….… 
 
 
 

                                              (ลายมือชื่อ)………………………..………… 
                   (………………..……………….) 

                                               ตำแหน่ง………………………….………. 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
   เอกสารหรือหลักฐานที่ใช ้
    1. คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ ดัดแปลง/ ร้ือถอน อาคาร  (แบบ ข.1)    จำนวน 1 ฉบับ 
2.  2. สำเนาทะเบียนบ้าน /สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
2. 3. สำเนาโฉนดท่ีดิน ถ่ายเอกสารเท่าต้นฉบับ    จำนวน 1 ฉบับ 
4. 4. แบบแปลนและผังบริเวณ     จำนวน 2 ชุด 
5. 5. หนังสือยินยอมจากเจ้าของท่ีดินข้างเคียง (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตหรือมีระยะน้อย    
       กว่า 0.50 เมตร)   

   จำนวน 1 ฉบับ 

6. 6.สำเนารับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมลงลายมือชื่อผู้มีอำนาจลงนาม และ  
     ประทับตราทุกหน้า 

   จำนวน 1 ฉบับ 

7. 7. สำเนาทะเบียนบ้าน/สำนาบัตรประจำตัว-ประชาชน ของผู้มีอำนาจลงนามตามข้อ 6    จำนวน 1 ฉบับ 
8. 8. หนังสือยินยอมให้ทำการก่อสร้างในโฉนดท่ีดิน พร้อมลงลายมือชื่อเจ้าของโฉนดท่ีดินและ 
      ผู้ขออนุญาต  

   จำนวน 1 ฉบับ 

กรณีเป็นอาคารที่มีลักษณะ ขนาด อยูใ่นประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม/ สถาปัตยกรรมควบคุม   
ต้องมีเอกสารต่อไปนี้ด้วย 

    1. รายการคำนวณ      จำนวน 1 ฉบับ 
2.  2.หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมสำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

สำหรับผู้ออกแบบคำนวณ/ ผู้ควบคุมงาน 
   จำนวน 1 ฉบับ 

3. หนังสือรับรองของสถาปนิก พร้อมสำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม สำหรับผู้ออกแบบ/ผู้ควบคุมงาน  

   จำนวน 1 ฉบับ 

 
 
 



รายงานการตรวจสถานที่ ที่ขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร 

วันที่............เดือน....................................พ.ศ...................  
บริเวณปลูกสร้างอาคารของ...........................................................................................................................
ปลูกสร้างที ่ หมูที่.......... ตำบล..................................  อำเภอ...........................  จังหวัด................. ..............
เป็นอาคาร.........................................................................................................จำนวน............................หลัง  
เพ่ือใช้เป็น................................................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนที่สังเขป 
ผู้ชี้สถานที่ให้ตรวจ........................................................................................ ..................................เกี่ยวข้องเป็น
..................................................................กับผู้ขออนุญาต 
หมายเหตุ  แผนที่สังเขปให้เขียนผังอาคารที่มีอยู่เดิม ผังขออนุญาตถ้าได้ปลูกสร้างไปแล้วแสดงความ        

กว้าง,ยาวของอาคารและระยะห่างของเขตท่ีดิน และเขียนบริเวณท่ีเป็นคูน้ำ (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
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บันทึกการตรวจ 

1. ขนาดความกว้าง,ยาวของที่ดินถูกต้องตามผังบริเวณขออนุญาตหรือไม่ และถูกต้องตามหนังสือ
ยินยอม(ถ้ามี) หรือไม่................................................................... 
 2. ทางสาธารณะติดต่อกับที่ดินเขตกว้างเท่าใด...............เมตร เป็นถนนชนิดใด......................กว้าง
เท่าใด..........................เมตร 

3.มทีางน้ำสาธารณะที่จะระบายน้ำออกจากอาคารหรือไม่..................................................... 
4.อาคารขออนุญาตก่อสร้างไปแล้วหรือยัง......................................................ก่อสร้างไปแล้ว        ถึง

ไหน .........................................................................................ถูกต้องตามแบบขออนุญาตหรือไม่ 
 
 

(ลงชื่อ).............................................ผู้ชี้สถานที่ (ลงชื่อ)...........................................ช่างควบคุมเขต 
    (....................................................)                     (................................................. ...) 
  
ผู้ขออนุญาต,เจ้าของที่ดิน,หรือผู้รับมอบอำนาจ 


