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คำนำ 
 
 

กองช่าง เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ 
และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบ 
กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและการ ซ่อมบำรุง แผนงานวิศวกรรม
เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกล
และยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่าย วัสดุ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย ได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านต่างๆ ภายในกองช่างขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและ
ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันให้ เกิดความถูกต้อง และรวดเร็วในการทำงาน โดยผู้ปฏิบัติ
หน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมี
ข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุง คู่มือการปฏิบัติงานขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะ
ปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
 

กองช่าง เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม 
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สารบัญ 
 

หน้า 
 เรื่อง 

ส่วนที่ ๑ 
   ภารกิจและหน้าที่ 
  กฎหมายที่เก่ียวข้อง          1 

ส่วนที่ ๒ 
บทนำ            3 
ข้อมูลทั่วไป            3 
๑. ฝ่ายก่อสร้าง           3 
๒. ฝ่ายออกแบบควบคุมอาคาร         4 
วัตถุประสงค์           4 
ขอบเขต           4 
กรอบแนวคิด           5 
คำจำกัดความ           5 
โครงสร้างของกองช่าง เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม      6 
๑. งานก่อสร้าง           8 
ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง         8  
แผนผังขั้นตอนการดำเนินโครงการ          8 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร        9 
แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร     9 
ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน                                                                           11 
3.งานประสานสาธารณูปโภค                 12 
แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง / ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ             12 

        แผนผังขั้นตอนการขอติดตั้งมิเตอร์น้ำ               13 
4.งานผังเมือง                   14 
แผนผังขั้นตอนกาชี้ระวังแนวเขต / การรับรองแนวเขต             14 
5. งานธุรการ                  15 

            
เอกสารอ้างอิง  

เทศบาลมีภารกิจและอำนาจหน้าที่ตาม พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง              
(ฉบับที่ 12) พ.ศ.2546 
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘   
เว็บไซต์กรมโยธาธิการและผังเมือง http://www.dpt.go.th/   

ภาคผนวก                 16 
 



๑ 

 

 
ส่วนที่ ๑ 

ภารกิจ/หน้าที่ 
 

เทศบาลมีภารกิจและอำนาจหน้าที่ตาม พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง (ฉบับท่ี 12) 
พ.ศ.2546 ได้กำหนด อำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลไว้ เป็น 2 ส่วน ประกอบด้วย มาตรา 50 และมาตรา 51 
ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายเทศบาลตำบลมีหน้าที่ต้องทำในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้ 
 
มาตรา ๕๐  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลตำบลมีหน้าที่ต้องทำในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้ 
  (๑) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  
  (๒) ให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ  
  (๓) รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทั้งการก าจัดมูล ฝอยและสิ่งปฏิกูล  
  (๔) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ  
  (๕) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง  
  (๖) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม  
  (๗) 38 ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  
  (๘) 39 บำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนาธรรมอันดีของท้องถิ่น  
  (๙) หน้าที่อ่ืนตามท่ีกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล 40 การปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ของ
เทศบาลต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน โดยวิธกีารบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และคำนึงถึงการมีส่วนร่วม
ของประชาชนในการจัดท า แผนพัฒนาเทศบาล การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบ การ
ประเมินผลการ ปฏิบัติงานและการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับว่าด้วยการ 
นั้น และหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 

มาตรา ๕๑ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลตำบลอาจจัดทำกิจการใดๆในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้  
  (๑) ให้มีน้ำสะอาดหรือน้ำประปา  
  (๒) ให้มีโรงฆ่าสัตว์  
  (๓) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม  
  (๔) ให้มีสุสานและฌาปณสถาน 
  (๕) บำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร  
  (๖) ให้มีและบำรุงสถานที่ทำการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้  
  (๗) ให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  
  (๘) ให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ  
  (๙) เทศพาณิชย์. 

อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 หมวด 2 การกำหนดอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ มาตรา 16  

ให้เทศบาลมีอำนาจหน้าที่ใน การจัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นด้วยตนเอง ดังนี้  



๒ 

 

1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นตนเอง  
2. การจัดให้มีและบำรุงรักษาทางบก ทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
3. จัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ  
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืนๆ  
5. การสาธารณูปการ  
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ  
7. การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน  
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว  
9. การจัดการศึกษา  
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรีคนชรา และผู้ด้อยโอกาส  
11. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย  
13. การจัดให้มีและบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  
14. การส่งเสริมการกีฬา  
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น  
17. การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
18. การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย  
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
20. การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน  
21. การควบคุมเลี้ยงสัตว์ 
 22. การจัดให้มแีละควบคุมการฆ่าสัตว์  
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัยมหรสพ และสาธารณสถานอื่นๆ 24. การ
จัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดินทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
25. การผังเมือง  
26. การขนส่งและการวิศวกรรม  
27.การดูแลรักษาที่สาธารณะ  
28. การควบคุมอาคาร  
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน  
31. กิจการอื่นใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด 
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ส่วนที่ 2 
บทนำ  

ข้อมูลทั่วไป   
กองช่าง เทศบาลตำบลกุดดินจี่มีหน้าที่เก่ียวกับงานสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม การ

จัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุม อาคารตาม
ระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและการ ซ่อมบำรุง แผนงาน
วิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุงรักษา
เครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่าย วัสดุ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และ
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ ฝ่าย ประกอบด้วย   

๑. ฝ่ายก่อสร้าง            
- งานก่อสร้าง            
- งานสาธารณูปโภค   

๒. ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร            
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร            
- งานผังเมือง  

๑. ฝ่ายก่อสร้าง มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานก่อสร้าง และงาน สาธารณูปโภคให้
เป็นไปตามกฎหมาย   

๑.๑ งานก่อสร้าง มีหน้าที่เกี่ยวกับ    
๑. งานก่อสร้างและบูรณะถนน    
๒. งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ    
๓. งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม    
๔. งานบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ    
๕. งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์งานวิศวกรรม    
๖. งานประมาณการค่าโครงการ    
๗. งานควบคุมก่อสร้างอาคาร    
๘. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์    
๙. งานสำรวจพื้นที่    
๑๐. งานวางผังพัฒนาเมือง    
๑๑. งานควบคุมทางผังเมือง   
 ๑๒. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง    
๑๓. งานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย   

๑.๒ งานสาธารณูปโภค มีหนา้ที่เก่ียวกับ    
๑. งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า และสิ่งติดตั้งอื่น ฯลฯ   
๒. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง      
๓. งานซ่อมบำรุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า    
๔. งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่    
๕. งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง    
๖. งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
๗. งานประมาณราคา งานซ่อมบำรุงรักษา  
๘. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
 



๔ 

 

๒. ฝ่ายออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการออกแบบ ควบคุม
อาคาร วางผังการก่อสร้างให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย  

๒.๑ งานออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
๑. งานประมาณราคา  
๒. งานควบคุมการก่อสร้าง  
๓. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  
๔. งานออกแบบ  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๒.๒ งานผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
๑. สำรวจแผนที่ การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
๒. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่ สาธารณะ  

การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับสำนักงานที่ดินฯ  
๓. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่ดิน สาธารณะ  

การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อ
ระบายนำ้  

๔. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อทาง สาธารณะ  
การดำเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ำ  

๕. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม 
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ  

๖. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 
วัตถุประสงค์  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างยิ่งในการทำงาน ทั้งระดับ หัวหน้างาน 
และปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและ ครบถ้วน สามารถ
นำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  

๑. เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลาย ลักษณ์
อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง  

๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป ตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานอย่างปลอกภัย บรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  
ขอบเขต  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ภายใน กอง
ช่าง เกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ใช้เป็นคู่มือ
การทำงานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามแนวทาง เดียวกัน 

 
 
 
 
 

 



๕ 

 

กรอบแนวคิด  
เทศบาลตำบลนาหนองทุ่มเป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดกลาง มีประชากรอาศัยอยู่หนาแน่น 

พอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่าง เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม เป็น 
หน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร ผู้บริหารเทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม มีนโยบายต้องการพัฒนาให้ 
ตำบลกุดดินจี่เป็นตำบลที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อย 
สวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหาร จัดการที่ดี
ที่สุด การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน กองช่างเทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือใน การ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

 
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ของเทศบาลฯ ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ของเทศบาลตำบล
นาหนองทุ่ม 

ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจในการ 
รับบริการ 

เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม เทศบาลตำบลนาหนองทุ่มสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียม 
สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบจำนวนสิ่งปลูกสร้าง 

 
คำจำกัดความ  

กองช่าง คือ ส่วนราชการในสังกัดเทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม  
นายกเทศมนตรีตำบลนาหนองทุ่ม คือ เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามกฎหมายควบคุมอาคาร  
ปลัดเทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม คือ ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับงาน 

ควบคุมอาคาร  
ผู้อำนวยการกองช่าง คือ ผู้กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานควบคุม อาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๖ 

 

โครงสร้างของกองช่าง เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กองช่าง 
นักบริหารงานกองช่าง 

ฝ่ายกองช่าง 
- งานก่อสร้าง 
- งานสาธารณูปโภค 

ผู้อำนวยการกองช่าง 

 
นายช่างไฟฟ้า 

 
ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 

 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการ

ประปา 

 

 

 

ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานผังเมอืง 

ผู้อำนวยการกองช่าง 

 
นายช่างโยธา 

 

 

งานธุรการ 
ผู้อำนวยการกองช่าง 

 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการกองช่าง 

 



๗ 

 

๑. งานก่อสร้าง  
ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง  

๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ  
๒. จัดท าประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน ๑ เดือน) 

จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนที่ จังหวัด
หนองบัวลำภู 

๓. นายช่างโยธา ตรวจทานและเสนอผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบ
แปลน  

๔. เสนอปลัด และ นายก  พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินโครงการ 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

  

  

   

  

 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธา จัดทำประมาณราคา
ก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง ตรวจทำน/ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจำรณำใหม ่ เสนอปลัดเทศบำล และ นำยกเทศมนตรี 

พิจำรณำและลงนำมอนุมตัิด ำเนินกำร 



๘ 

 

แผนผังขั้นตอน (ต่อ) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รายงานปัญหาและ 
อุปสรรคให้ผู้บังคับ 

บัญชาทราบ 
                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม
แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดำเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ช่างผู้ควบคุมงานลงพ้ืนที่ก่อสร้าง เพ่ือควบคุมการ

ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่

กำหนด พร้อมทั้งจัดทำบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 

รายงานผลการด าเนินโครงการให ้ปลดัเทศบาล และ 

นายกเทศมนตร ีทราบ เมื่อโครงการก่อสรา้งแลว้เสรจ็ 

สรุปผลการด าเนินโครงการ

ก่อสรา้งรายไตรมาส รายงาน

ปลดัเทศบาล และ 



๙ 

 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
- งานประเมินราคา  
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
- งานออกแบบและบริการข้อมูล  
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม  
- งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ 
  ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากาหนดวางแผนงานงบประมาณ  
- งานอื่นที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย  

กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่เทศบาลตำบล
นาหนองทุ่มหน่วยงานราชการในพื้นที่เทศบาล
ตำบลนาหนองทุ่ม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่เทศบาลตำบล
นาหนองทุ่มหน่วยงานราชการในพื้นที่เทศบาล
ตำบลนาหนองทุ่ม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 ระยะเวลา 45 วัน 
ขั้นตอนการดาเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร  

1. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม 
2. ผู้ยื่นคำร้อง นำแบบคำร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม
เพ่ือจัดทำหนังสือรับรองการขออนุญาต  
หลักฐาน  

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ  
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ์ 1 ฉบับ  

3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต.ลงนาม  
4. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสือรับรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นคำร้องกรอกแบบคำร้องขออนุญาต
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี กองช่าง 
เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดทำหนังสือ
อนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

นายกเทศมนตรี ลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/
ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 



๑๑ 

 
ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1 
การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

1 วัน 

2 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

2 วัน 

3 

การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ดำเนินการตรวจสอบการใช่้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผัง 
เมอืงตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทาผงบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่ 
เกี่ยวขอ้ง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดนิอากาศเขตปลอดภัย 
ทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

7 วัน 

4 

การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้ง 
ให้ผู้ขอมารบัใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

35 วัน 

รวมทั้งสิ้น 45 วัน 
 
 

3.งานประสานสาธารณูปโภค  
- งานประสานสาธารณูปโภค  
- งานไฟฟ้าสาธารณะ  
- งานระบายน้ำ  
- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  
- งานบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ  
- งานสำรวจพื้นที่เพ่ือจัดทำแผนที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง แผนบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ โครงการ 
  ล้างท่อระบายน้ำ และแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ำ ให้มี 
  ความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดตั้ง 
  งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ สร้างเข่ือน สร้างทำนบ การจัดทำธนาคารน้ำใต้ดินระบบปิด 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
3.1 ขั้นตอนการดาเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ  
1. กรอกแบบคาร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม 
2. ส่งคำร้อง ณ สำนักงานเทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม 
3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัดเทศบาล/ นายกเทศมนตรี พิจารณาอนุมัติ  
4. ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง / ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นคำร้อง กรอกเอกสารคำร้อง ณ  ที่ทำการ 
เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี กองช่าง 
เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง เสนอคำร้องต่อ
นายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ผูช้่วยชา่งไฟฟา้ เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม 

ด าเนินการตดิตัง้/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค า

รอ้งที่ไดร้บัการพิจารณาอนมุตัิแลว้ 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน
รายไตรมาส 



๑๓ 

 

3.2 ขั้นตอนการดาเนินงานติดตั้งมิเตอร์น้ำ  
1. ผู้ขอใช้น้ำ กรอกแบบฟอร์มคำขอใช้น้ำ ณ กองคลัง เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม 
2. เจ้าหน้าที่ เสนอนายกเทศมนตรีตำบลนาหนองทุ่ม พิจารณาอนุมัติ  
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามที่ เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม 
4. กองช่าง เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม ดำเนินการติดตั้งมิเตอร์น้ำตามคำขอ 

 
 

       แผนผังขั้นตอนการขอติดตั้งมิเตอร์น้ำ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้น้ำ กรอกเอกสารคำขอใช้น้ำ ณ กอง
คลัง เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม 

เจ้าหน้าที่ เสนอคำขอต่อนายกเทศมนตรี  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 

ช าระคา่ธรรมเนยีม 

กองชา่ง เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม ด าเนินการ

ติดตัง้มิเตอรน์ า้ 

ตามค าขอที่ไดร้บัการพิจารณาอนมุตัิแลว้ 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน
รายปี 



๑๔ 

 

4.งานผังเมือง  
-  งานสำรวจและแผนที่  
-  งานวางผังพัฒนาเมือง  
-  งานควบคุมทางผังเมือง  
-  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุก 
   รุกที่ดินสาธารณะประโยชน์ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน 
   ท่อระบายน้ำ รางระบายน้ำ 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่เทศบาลตำบล
นาหนองทุ่ม หน่วยงานราชการในพื้นที่เทศบาล
ตำบลนาหนองทุ่ม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่เทศบาลตำบล
นาหนองทุ่ม หน่วยงานราชการในพื้นที่เทศบาล
ตำบลนาหนองทุ่ม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได้ 

 

 
ขั้นตอนการดาเนินงานการระวังชี้แนวเขต/การรับรองแนวเขต  

1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน  
2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดเลย สาขาเชียงคาน แจ้งเรื่องมายัง เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม 
3. นายกเทศมนตรี มอบอำนาจเจ้าหน้าที่กองช่างดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
4. กรณีไม่มีการรกุล้ำที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง  
5. กรณีมีการรกุลำ้ที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สำนักงานที่ดินจังหวัดหนองบัวลำภู 

 

แผนผังขั้นตอนกาชี้ระวังแนวเขต / การรับรองแนวเขต 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดหนองบัวลำภู 
แจ้งเรื่องมายัง เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม 

ผู้รับมอบอำนาจจาก นายกเทศมนตรี  
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคำร้องขอ 

 

กรณีมีการรุกล า้ 

รายงานอ าเภอเชยีงคาน 

กรณีไม่มีการรุกล า้ 

ลงนามรบัรอง 

รายงานนายกเทศบาลตำบลนาหนองทุ่มทราบ 



๑๕ 

 

5. งานธุรการ 
  

-  การรับหนังสือ โดยเริ่มตั้งแต่การรับหนังสือ ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบของหนังสือ ลงทะเบียนรับ 
เสนอผู้อำนวยการกองช่าง 

-  การส่งหนังสือ โดยเริ่มตั้งแต่การเสนอผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจสอบ ลงทะเบียนการจัดส่งหนังสือและ
สำเนาส่งคืนเจ้าของเรื่อง  

-  การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ กรณีวิธีตกลงราคา โดยเริ่มตั้งแต่การสำรวจ กำหนดรายละเอียด ขออนุมัติจัดซื้อ 
เสนอราคา ตรวจรับพัสดุ ลงทะเบียนพัสดุ รายงานผล  

-  การเบิกจ่ายเงินค่าสวัสดิการต่าง ๆ โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบ ลงระบบคอมพิวเตอร์ ส่งเรื่องเสนอฝ่ายกอง
คลัง ดำเนินการรับ - จ่ายเงิน และส่งหลักฐานการเงิน 

-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่เทศบาลตำบล
นาหนองทุ่มหน่วยงานราชการในพื้นที่เทศบาล
ตำบลนาหนองทุ่ม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่เทศบาลตำบล
นาหนองทุ่มหน่วยงานราชการในพื้นที่เทศบาล
ตำบลนาหนองทุ่ม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได้ 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- พระราชบัญญัติ ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

การรายงานผล  
1. งานก่อสร้าง รายงานผลการดำเนินการทุกไตรมาส  
2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปีงบประมาณ  
3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดำเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน 
    เร่งด่วน  
4. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน  

 

เอกสารอ้างอิง 
 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง (ฉบับที่ 12) พ.ศ.2546 
       พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 เว็บไซต์กรมโยธาธิการและผังเมือง http://www.dpt.go.th/ 
 
 
 

http://www.dpt.go.th/


๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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แบบ ข.1 
 
 
 
 
 

คำขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงรื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
 

เขียนที่  เทศบาลตำบลนาหนองทุ่ม  
วันที่............เดือน.......................พ.ศ.............. 

 

 ข้าพเจ้า ...................................................................... เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
 เป็นบุคคลธรรมดา เลขประจำตัวประชาชน .................................................................................

อยู่บ้านเลขท่ี.................ตรอก/ซอย................................................ถนน.....................................................หมู่ที่.............
ตำบล/แขวง.......................................อำเภอ/เขต........................................ จังหวัด.................... .................................... 
รหัสไปรษณีย์....................................โทรศัพท์..................................................โทรสาร............. ...................................... 
   เป็นนิติบุคคลประเภท.........................................จดทะเบียนเมื่อ.................................................. 
เลขที่ทะเบียน...........................................มีสำนักงานตั้งอยู่เลขที่...... ................... ตรอก/ซอย........................................
ถนน...................................หมู่ที่...........ตำบล/แขวง..................................อำเภอ/เขต....................................................
จังหวัด......................................... รหสัไปรษณีย์........................โทรศัพท์...............................โทรสาร............................  
โดยมี......................................................................................................เป็นผู้มีอำนวจลงชื่ อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขท่ี ............... ตรอก/ซอย................................................... ถนน................................................หมู่ที่..............
ตำบล/แขวง...........................................  อำเภอ/เขต............................................จังหวัด............................................... 
รหัสไปรษณีย์....................................โทรศัพท์..................................................โทรสาร................................... ................ 
 ข้อ 1.ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อทำการ   ก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลงอาคาร 
 รื้อถอนอาคาร  เคลื่อนย้ายอาคารในท้องที่ท่ีอยู่ในเขตอำนาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่น ที่อาคารจะทำการ
เคลื่อนย้ายตั้งอยู่  เคลื่อนย้ายอาคารไปยังท้องที่ที่อยู่ในเขตอำนาจของเจ้าหนักงานท้องถิ่นอ่ืน ที่เลขที่...................   
ตรอก/ซอย..................................................................... ถนน..........................................................หมู่ที่........................
ตำบล/แขวง...........................................  อำเภอ/เขต............................................จังหวัด............................................... 
โดย ................................................................................................................ ................................... เป็นเจ้าของอาคาร
ในที่ดิน  โฉนดที่ดิน  น.ส. 3  น.ส. 3 ก.  ส.ค. 1 อื่นๆ.....................................เลขที.่.................................  
เป็นที่ดินของ ...................................................................................... ............................................................................. 
 กรณีการเคลื่อนย้ายอาคารไปยังบ้านเลขท่ี....................................ตรอก/ซอย................................................... 
ถนน.........................................หมู่ที่............ตำบล/แขวง......................................  อำเภอ/เขต......................................
จังหวัด...................................................................... ในที่ดิน  โฉนดที่ดิน  น.ส. 3  น.ส. 3 ก.  ส.ค. 1 
อ่ืนๆ.....................................เลขที่.................................. เปน็ที่ดินของ ........................................................................... 

สำหรับเจ้าหน้าที่ 

เลขรับที่................................................. 

วันที่...................................................... 

ลงชื่อ.....................................ผู้รับคำขอ 
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 ข้อ 2. เป็นอาคาร  

(1) ชนิด ............................................. จำนวน ....................  เพ่ือใช้ เป็น ........................................... 
โดยมีที่จอดรถ ทีก่ลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน ................. คัน 

(2) ชนิด ............................................. จำนวน ....................  เพ่ือใช้เป็น ........................................... 
โดยมีที่จอดรถ ทีก่ลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน ................. คัน 

(3) ชนิด ............................................. จำนวน ....................  เพ่ือใช้ เป็น ........................................... 
โดยมีที่จอดรถ ทีก่ลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน ................. คัน 
 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคำนวณที่แนบมาพร้อมนี้ 

ข้อ 3. มี ......................................................................เลขประจำตัวประชาชน................................................
เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม เลขท่ี.......................................เป็นผู้ออกแบบและคำนวณ  
 ข้อ 4. มี ......................................................................เลขประจำตัวประชาชน................................................
เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม เลขที่.......................................เปน็ผู้ออกแบบ 
 ข้อ 5. กำหนดแล้วเสร็จใน......................วัน นับแต่วันที่ได้รับใบอนุญาต 
 ข้อ 6. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาพร้อมกับคำขอนี้ด้วยแล้ว ดังนี้ 
  (1) สำเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของเอกสาร 
  (2) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร 
  (3) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็น
ผู้ขออนุญาต) 
  (4) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน จำนวน........................................ชุด 
ชุดละ........................แผน 
  (5) รายการคำนวณ 1 ชุด จำนวน..........................แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะอาคารพิเศษ 
หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
  (6) มาตรการรื้อถอนอาคารจำนวนหนึ่งชุด ชุดละ................แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
  (7) หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและคำนวณอาคารและสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีอาคารมี
ลักษณะหรือขนาดที่อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยการ
นั้น แล้วแต่กรณี) 
  (8) หนังสือแสดงความยินยอมของผุ้ควบคุมงาน ชื่อ.............................................................................  
และสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารมีลักษณะ
หรือขนาดท่ีอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
แล้วแต่กรณี และมีความประสงค์จะยื่นพร้อมคำขออนุญาตนี้) 
  (9) หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร แล้วแต่กรณี จำนวน.................................แผ่น  
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(10) ข้อมูล  โฉนดที่ดิน  น.ส. 3  น.ส. 3 ก.  ส.ค. 1 อื่นๆ........................................... 

เลขที.่................................. (ผู้ยื่นคำขออาจแนบสำเนาเอกสารดังกล่าวมาด้วยก็ได้) 
  (11) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ในกรณีที่ก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อื่น 
  (12) เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี 
............................................................................................................................. ............................................................ 
...................................................................... ...................................................................................................................  
 
 

   (ลายมือชื่อ)..............................................ผู้ขออนุญาต 
(..............................................................) 
 

 
     หมายเหตุ  1. ข้อความใดที่ไม่ต้องการให้ขีดฆ่า 
  2. ใส่เครื่องหมาย ✓ ใชช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ 
  3. ในกรณีที่เป็นนิติบุคคล หากข้อบังคับกำหนดให้ต้องประทับตราให้ประทับตรานิติบุคคลด้วย 
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บันทึกเจ้าหน้าที่ 
 

  แจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จำขออนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขนายเวลา ภายในวันที่.......................
เดือน......................พ.ศ....................  
  ผู้ขออนุญาตได้ชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต.......................................................................................
เป็นเงิน..............................บาท....................สตางค์ และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน............................ ..............
เป็นเงิน..............................บาท....................สตางค์ รวมทั้งสิ้น เป็นเงิน.......... .......................บาท....................สตางค์ 
(............................................................................) ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่............ ...............เลขที่...............................
ลงวันที่................เดือน.......................พ.ศ....................... 
   อนุญาต 
   ไม่อนุญาต 
  ความเห็นที่ไม่อนุญาต......................................................................................................... .................. 
................................................................................................................ ......................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................................ 
............................................................................................................................. ............................................................ 
  ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มที่..............ฉบับที่..............ลงวันที่...........เดือน........................พ.ศ................. 
 
 
       (ลายมือชื่อ)............................................... 
            (...................................................) 
       ตำแหน่ง.................................................... 
                     เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
       วันที่............................................................ 
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เอกสารประกอบการขออนุญาต 
 

1. สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน 2 ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 2 ฉบับ 
3. สำเนาโฉนดที่ดินที่จะก่อสร้าง  จำนวน 2 ฉบับ (เท่าฉบับจริงห้ามย่อขนาด หรือ ขยายขนาด) 
4. แบบแปนการก่อสร้าง  จำนวน 5 ชุด 

 
 
 
 


