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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ีเป็นคู่มือการปฏิบติังาน ซ่ึงกองช่างองค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองนอ้ยไดจ้ดัท าข้ึนเพื่อให้ขา้ราชการและพนกังานจา้งผูรั้บผิดชอบงานกองช่าง ใชศึ้กษา
และน าไปปฏิบติังาน  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบติังาน
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล นาค า ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดของงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐาน
ในการปฏิบติังานของขา้ราชการและพนักงานจา้งกองช่างให้บรรลุตามขอ้ก าหนดท่ีส าคญั ซ่ึง
ตอบสนองต่อความตอ้งการของผูรั้บบริการและผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียส าคญั 

คณะผูจ้ดัท าหวงัเป็นอย่างยิ่งว่า ขา้ราชการและพนักงานจา้ง ผูรั้บผิดชอบกองช่าง 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลเมืองนอ้ยจะไดน้ าคู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ีไปศึกษาและน ามาใชใ้น
การปฏิบติังานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามภารกิจและอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองนอ้ยท่ีไดร้ะบุไวใ้นขอ้บญัญติังบประมาณ รายจ่ายประจ าปี 
  
 
 

         กองช่าง 
                                                                                      องคก์ารบรหิารสว่นต าบลเมอืงน้อย 

 
 
 

 

 

 

 



ส่วนที่ 1  
ภำรกจิ/หน้ำที่ 

อ ำนำจหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 
แก้ไขเพิม่เติมถึง ฉบบั ที่ 6 พ.ศ. 2552 

 พระราชบญัญติัสภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แกไ้ขเพิ่มเติมถึง ฉบบั
ท่ี 6 พ.ศ. 2552 ก าหนดอ านาจหนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ดงัน้ี 
 มาตรา๖๖ องคก์ารบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหนา้ท่ีในการพฒันาต าบลทั้งในดา้นเศรษฐกิจ 
สังคมและ วฒันธรรม 
 มาตรา ๖๗  ภายใตบ้งัคบัแห่งกฎหมาย องคก์ารบริหารส่วนต าบล มีหนา้ท่ีตอ้งท าในเขต
องคก์ารบริหารส่วนต าบล ดงัต่อไปน้ี 
  (๑) จดัใหมี้และบ ารุงรักษาทางน ้าและทางบก 
  (๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน ้า ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งก าจดั
มูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
  (๓) ป้องกนัโรคและระงบัโรคติดต่อ 
  (๔) ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  
  (๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม 
  (๖) ส่งเสริมการพฒันาสตรี เดก็ เยาวชน ผูสู้งอาย ุและผูพ้ิการ 
  (๗) คุม้ครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม 
  (๘) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน และวฒันธรรมอนัดี
ของทอ้งถ่ิน 

(๙) ปฏิบติัหนา้ที่อ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจดัสรรงบประมาณหรือ
บุคลากร ใหต้ามความจ าเป็นและสมควร 

มาตรา ๖๘  ภายใตบ้งัคบัแห่งกฎหมาย องคก์ารบริหารส่วนต าบลอาจจดัท ากิจการใน
เขตองคก์ารบริหารส่วนต าบล ดงัตอ่ไปน้ี 

   (๑) ใหมี้น ้าเพือ่การอปุโภค บริโภค และการเกษตร  
  (๒) ใหมี้และบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสวา่งโดยวิธีอ่ืน  



(๓) ใหมี้และบ ารุงรักษาทางระบายน ้า 
  (๔) ใหมี้และบ ารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพกัผอ่นหยอ่นใจและ
สวนสาธารณะ 
  (๕) ใหมี้และส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
  (๖) ส่งเสริมใหมี้อตุสาหกรรมในครอบครัว 
  (๗) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
  (๘) การคุม้ครองดูแลและรักษาทรัพยสิ์นอนัเป็นสาธารณสมบติัของแผน่ดิน 
  (๙) หาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 
  (๑๐)  ใหมี้ตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าขา้ม 
  (๑๑)  กิจการเก่ียวกบัการพาณิชย ์
  (๑๒)  การทอ่งเท่ียว 
  (๑๓)  การผงัเมือง 

อ ำนำจหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2542 

พระราชบญัญติัก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจใหแ้ก่องคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน พ.ศ. 

2542 ก าหนดให ้อบต. มีอ านาจและหนา้ท่ีในการจดัระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์
ของประชาชนใน ทอ้งถ่ินของตนเอง ตามมาตรา 16 ดงัน้ี 

 1. การจดัท าแผนพฒันาทอ้งถ่ินของตนเอง 
 2. การจดัใหมี้ และบ ารุงรักษาทางบกทางน ้า และทางระบายน ้า 
 3. การจดัใหมี้และควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าขา้ม และท่ีจอดรถ 
 4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
 5. การสาธารณูปการ 
 6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
 7. คุม้ครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดลอ้ม 
 8. การส่งเสริมการทอ่งเท่ียว 



 9. การจดัการศึกษา 
 10. การสังคมสงเคราะห์ และการพฒันาคุณภาพชีวติเด็ก สตรี คนชรา และ
ผูด้อ้ยโอกาส 
 11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน และวฒันธรรมอนัดีของ
ทอ้งถ่ิน 
 12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออด และการจดัการเก่ียวกบัท่ีอยูอ่าศยั 
 13. การใหมี้ และบ ารุงรักษาสถานท่ีพกัผอ่นหยอ่นใจ 
 14. การส่งเสริมกีฬา 
 15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
 16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพฒันาทอ้งถ่ิน 
 17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบา้นเมือง 
 18. การก าจดัมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และน ้าเสีย 
 19. การสาธารณสุข การอนามยัครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
 20. การใหมี้ และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
 21. การควบคุมการเล้ียงสัตว 
 22. การจดัใหมี้ และควบคุมการฆา่สัตว ์
 23. การรักษาความปลอดภยั ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการ

อนามยั โรงมหรสพ และ สาธารณสถานอื่น ๆ 
 24. การจดัการ การบ ารุงรักษา และการใชป้ระโยชน์จากป่าไม ้ท่ีดิน 

ทรัพยากรธรรมชาติและ ส่ิงแวดลอ้ม 
 25. การผงัเมือง 
 26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
 27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
 28. การควบคุมอาคาร 
 29. การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 



30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษา
ความปลอดภยัในชีวิตและทรัพยสิ์นกิจอ่ืนใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในทอ้งถ่ิน 
ตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 

 
 

ส่วนที่ 2  
ขอบเขตของ
กระบวนงำน 

 
กองช่ำง มีหนา้ที่รับผิดชอบเก่ียวกบักบัการส ารวจ ออกแบบ การจดัท าขอ้มูลทางดา้น

วิศวกรรม การจดัเกบ็ และทดสอบคุณภาพวสัดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การ
ก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบติังานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
การควบคุมอาคารก่อสร้าง และซ่อมบ ารุง งานแผนดา้นวิศวกรรมเคร่ืองจกัร การรวบรวมประวติั 
ติดตาม ควบคุมการปฏิบติังานเคร่ืองจกัรกล  การควบคุม การบ ารุงรักษา เคร่ืองจกัรกล การ
รวบรวมประวติั ติดตามควบคุมการปฏิบติังานเคร่ืองจกัรกล เกบ็รักษา การเบิกจ่ายวสัดุ อุปกรณ์ 
อะไหล่ น ้ามนัเช้ือเพลิง และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งและท่ีไดรั้บมอบหมาย โดยใหมี้การแบง่ส่วน
ราชการภายในเป็น  ดงัน้ี 

 
1. งำนก่อสร้ำง มีรำยของงำนและกำรปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1.  งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งาน
ปรับปรุง บูรณะและ ซ่อมแซมส่ิงก่อสร้างสาธารณะ 

   2.  งานเก่ียวกบัแผนงานการปฏิบติังาน ดา้นวศิวกรรมเคร่ืองจกัรกล การรวบรวมการ
ประวติัติดตามควบคุมการปฏิบติังานเคร่ืองกล การควบคุมและการบ ารุงรักษาเคร่ืองจกัรกลและ
ยานพาหนะ งานเก่ียวกบัแผนงานการเกบ็รักษา การเบิกจ่ายวสัดุอุปกรณ์ 



   3.  การส ารวจ ออกแบบ การจดัท าขอ้มูลดา้นวิศวกรรม การจดัเกบ็และทดสอบคุณภาพวสัดุ 
งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหนงัสือส่ังการต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

4. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบตา่งๆ งานการก่อสร้างโดยไดรั้บอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แกไ้ขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง การขดุดินถมดิน ตาม 
พ.ร.บ. ขดุดินและ   ถมดิน รวมตลอดถึง เร่ืองร้องเรียนและเร่ืองอ่ืนๆ ในพื้นท่ี หมู่ท่ี 1-๙ 

5. ปฏิบติังานอื่น ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

2. งำนออกแบบและควบคมอำคำร  มีรายของงานและการปฏิบติั
ดงัต่อไปน้ี 

1. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 
2. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
3. งานบริการขอ้มูล และหลกัเกณฑต์่างๆ 
4. งานธุรการ รับผิดชอบเก่ียวกบัหนงัสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง 
5. งานอื่นๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 

      3. งำนประสำนสำธำรณูปโภค มีรายของงานและการปฏิบติัดงัต่อไปน้ี 

1. งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
2. งานระบายน ้า แกไ้ขปัญหาน ้าทว่มขงั การบ ารุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน ้า ท าการ
ส ารวจพื้นท่ีและ 

โครงการป้องกนัน ้าทว่มขงั 
3. จดัท าโครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการลา้งท่อระบายน ้าและ

แผนการดูแล บ ารุงรักษา เคร่ืองจกัร อุปกรณ์เก่ียวกบัการระบายน ้าใหมี้ความพร้อมท่ีจะใชใ้นการ
ปฏิบติังาน ตลอดจนการแกไ้ขเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกบัปัญหาน ้าท่วมขงั การระบายน ้าและจดัตั้ง
งบประมาณ ขดุลอกคูคลองคูน ้า สร้างเข่ือน สร้างท านบกั้นน ้า เป็นตน้ 



5. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบตา่งๆ งานการกอสร้าง โดยไดรั้บอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522  แกไ้ขเพิ่มเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง การขดุดิน-ถม 

              ดินตาม พ.ร.บ. ขดุดินถมดิน 
๖. งานอื่นๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

4. งำนผังเมือง มีรายของ งานและการปฏิบติัดงัตอ่ไปน้ี 
1. ส ารวจแผนท่ี การก าหนด/การวางผงัพฒันาเมือง งานควบคุมทางผงัเมือง 
2. งานจดัรูปท่ีดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขอการครองสิทธ์ิในท่ี

สาธารณะ การบุกรุก ท่ีดินในท่ีสาธารณะร่วมกบัสานกังานท่ีดินฯ 
  3. งานจดัรูปท่ีดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพือ่ขอการครอบครองสิทธ์ิ
ในท่ีสาธารณะ การบกุรุกท่ีดินใหเ้ป็นท่ีสาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะ ส่ิงสาธารณูปการ 
เช่น ถนน ทางเทา้ คนัดิน สะพาน ท่อระบายน ้า 

  4. การตรวจสอบการขอใชท่ี้สาธารณะการครอบครองสิทธ์ิในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเช่ือม
ทางสาธารณะการด าเนินคดีกบัผูบุ้กรุกท่ีสาธารณะการดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/ส่ิง
สาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเทา้ คนัดิน สะพาน ท่อระบายน ้า 

5. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบตา่งๆ งานการก่อสร้าง โดยไดรั้บอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 แกไ้ขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ในพื้นท่ีต าบล 
6. งานอื่นๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 
 
 
 
 
 
 
 



กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกองช่ำง ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลเมืองนอ้ย มีวตัถปุระสงค ์
ดงัน้ี 

  ๑. เพื่อใหข้า้ราชการและพนกังานจา้งกองช่าง มีคู่มือการปฏิบติังานท่ีชดัเจน เป็นลาย
ลกัษณ์อกัษร ซ่ึงแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบติังานของกิจกรรม/กระบวนการตา่งๆ ของกอง
ช่าง 

๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบติังาน ซ่ึงจะช่วยให้การท างานของกองช่าง
ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพรวดเร็วทันตาม
ก าหนดเวลา มีการท างานท่ีปลอดภยั บรรลุขอ้ก าหนดท่ีส าคญัของกระบวนการ 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง 
1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผา่นการพิจารณาอนุมติังบประมาณประเภทตา่งๆ 

2. จดัท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวสัดุก่อสร้างท่ีใกลเ้คียงกบัปัจจุบนัมากท่ีสุด 
(ไม่เกิน ๑ เดือน) 

จากส านกัดชันีเศรษฐกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์(http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นท่ี
จงัหวดัสกลนคร 

3. ผูอ้านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 

4. เสนอปลดั อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมติัด าเนินโครงการ 
 
 
 
 

 
 

 
 

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


แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง 
 

 

                                                        
 

 

 

 

 
 
 

 
 

  

   
 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ                                            

นายช่างโยธาจดัท าประมาณราคาก่อสร้าง 
 

ผูอ้  านวยการกองช่างตรวจสอบ ไม่ถกูตอ้ง 

เสนอปลดั/นายกพิจารณา/ 
ลงนาม อนมุตัิด  าเนินการ 

แกไ้ขและเสนอพิจารณาใหม่ 

คดัลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง  

ใหก้องคลงัด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยต่อไป 

 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่างผูค้วบคุมงาน ลงพ้ืนท่ีก่อสร้างเพ่ือควบคุมการปฏิบติังาน
ของผูรั้บจา้งใหเ้ป็นไปตามแบบแปลนท่ีก าหนดพร้อมทั้ง

จดัท าบนัทึกควบคุมงานทุกวนั 
 

รายงานปัญหาและอุปสรรค  

ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ 
 

รายงานผลการด าเนินโครงการให ้ปลดั /นายกทราบ  

เม่ือโครงการก่อสร้างแลว้เสร็จ 
 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสร้าง 

รายงานปลดั/นายกทราบ 
 



  กำรขอแบบแปลน  หลกัฐานการขอออกแบบ  ดงัน้ี 

- ส าเนาบตัรประจาตวัประชาชน ๑ ฉบบั 

- ส าเนาทะเบียนบา้น ๑ ฉบบั 

- ส าเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบบั 

- เจา้พนกังานธุรการ เสนอนายก ลงนาม (กรณีนายก ไม่อยูป่ระจ าสานกังาน หรือติด    
  ภารกิจ ใชร้ะยะเวลา ประมาณ ๑-๒ วนั) 
- ช่างส ารวจบริเวณพื้นท่ี 

- ลงมือเขียนแบบ (กรณีเขียนแบบ) 
- แจง้ผูข้อทราบ/ออกใบอนุญาต 

    กำรติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้ำสำธำรณะ มีขั้นตอนดงัน้ี 

- ผูย้ืน่ค าร้องขอ กรอกเอกสารค าร้อง ณ ท่ีท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลเมืองนอ้ยหรือ   
   ท่ีท าการผูใ้หญ่บา้น 

- ผูย้ืน่ค าร้องขอ ยืน่แบบค าร้อง ณ กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลเมืองนอ้ย เพื่อลง 
   รับค าร้อง 

- เจา้พนกังานธุรการ เสนอค าร้องต่อนายก เพื่อพิจารณาอนุมติั 

- ผูช่้วยช่างไฟฟ้า ด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค าร้องท่ีไดรั้บการ 
   พิจารณาอนุมติัแลว้ 

- สรุปรายงานผลการดาเนินงาน รายไตรมาส 

    กำรขออนุญำตก่อสร้ำง / ร้ือถอนอำคำร / ดัดแปลงอำคำร ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ี 
    รับผิดชอบระเบียบ/กฎหมำยที่เกีย่วข้อง 

พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร (ฉบบัที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓  
 ระยะเวลาในการดาเนินการรวม : 45 วนั 
 
 
 
 
 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ 
 1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยืน่ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ีท่ี
จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 

1 วนั 

2) กำรพจิำรณำ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต  

(หมายเหตุ: (องคก์ร ปกครองส่วนทอ้งถ่ินในพื้นท่ีท่ี
จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 

2 วนั 

3) กำรพจิำรณำ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง 
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจดัทาผงบริเวณแผนท่ี
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคมเร่ืองเขตปลอดภยัในการ
เดินอากาศเขตปลอดภยัทางทหารฯและพรบ. จดัสรร
ท่ีดินฯ(หมายเหต: (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
 
 
 

7 วนั 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจง้ใหผู้ ้
ขอ มารับใบอนุญาตก่อสรางอาคาร (น.1) 

(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในพื้นท่ีท่ี
จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
 
 

35 วนั 

 



แบบ ข. 1 
 
 

 

 
คำขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

เขียนที่ ……………………………………………………………………………. 
วันที่ .......... เดือน ...........................พ.ศ. ………….… 

  ข้าพเจ้า ..................................................................................................... เจ้าของอาคารหรือ
ตัวแทนเจ้าของอาคาร 

   เป็นบุคคลธรรมดา เลขประจำตัวประชาชน ………………………………………………………………………………….. 

อยู่บ้านเลขที่ .................. ตรอก/ซอย ...............................................ถนน ..................................หมู่ที ่..............
ตำบล/แขวง ......................................อำเภอ/เขต .....................................จังหวัด ……………………………………………………..

รหัสไปรษณีย์ ........................โทรศัพท์ .............................. โทรสาร .............................. 
   เป็นนิติบุคคลประเภท ................................................จดทะเบียนเมื่อ ………………………………….

เลขทะเบียน ............................. มีสำนักงานตั้งอยูเ่ลขที่ ...............................ตรอก/ซอย ...................................
ถนน ....................................... หมู่ที ่.......... ตำบล/แขวง .....................................อำเภอ/เขต ………………………………

จังหวัด .................................. รหัสไปรษณีย์ ....................... โทรศัพท ์........................ โทรสาร ........................
โดยมี ......................................................................................... เป็นผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต
อยู่บ้านเลขที่ ...................... ตรอก/ซอย ................................... ถนน ................................... หมู่ที ่...................
ตำบล/แขวง ........................................ อำเภอ/เขต ...................................... จังหวัด ........................................
รหัสไปรษณีย์ ..................................โทรศพัท์ ........................................... โทรสาร ............................................ 
  ข้อ 1 ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อทำการ  ก่อสร้างอาคาร 

 ดดัแปลงอาคาร  รื้อถอนอาคาร  เคลื่อนย้ายอาคารในท้องทีท่ี่อยู่ในเขตอำนาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ที่อาคารจะทำการเคลื่อนย้ายตั้งอยู่  เคลื่อนย้ายอาคารไปยังท้องที่ที่อยู่ในเขตอำนาจของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นอื่น ที่เลขที่ ................... ตรอก/ซอย ........................... ถนน ............................................ หมู่ที่ ............
ตำบล/แขวง ........................................ อำเภอ/เขต ...................................... จังหวัด ........................................
โดยมี ..................................................................................................................................... เป็นเจ้าของอาคาร
ในที่ดิน  โฉนดที่ดิน  น.ส. 3  น.ส. 3 ก.  ส.ค. 1  อื่น ๆ ........................ เลขที่ .......................
เป็นที่ดินของ ........................................................................................................................................................ 
  กรณีการเคลื่อนย้ายอาคารไปยังบ้านเลขที่ ........................... ตรอก/ซอย ...............................
ถนน ....................................... หมู่ที ่.......... ตำบล/แขวง .....................................อำเภอ/เขต ………………………………

จังหวัด .............................................................. ในที่ดิน  โฉนดที่ดิน  น.ส. 3  น.ส. 3 ก.  ส.ค. 1       

 อื่น ๆ .................................. เลขที่ ......................... เป็นที่ดินของ ...............................................................  

สำหรับเจ้าหน้าที ่
เลขรับที ่............................................... 
วันที่ ..................................................... 
ลงชื่อ.................................... ผู้รับคำขอ 



2 
 

  ข้อ 2 เป็นอาคาร 

(1) ชนิด ................................... จำนวน .................. เพื่อใช้เป็น ..................................
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน ........................... คัน 

(2) ชนิด ................................... จำนวน .................. เพื่อใช้เป็น ..................................
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน ........................... คัน 

(3) ชนิด ................................... จำนวน .................. เพื่อใช้เป็น ..................................
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน ........................... คัน 

  ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคำนวณที่แนบมา
พร้อมนี ้
  ข้อ 3 มี .............................................. เลขประจำตัวประชาชน ……………………………………………………
เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม เลขที่ ................................ เป็นผู้ออกแบบและคำนวณ 

  ข้อ 4 มี .............................................. เลขประจำตัวประชาชน ……………………………………………………
เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม เลขที่ ................................ เป็นผู้ออกแบบ 

  ข้อ 5 กำหนดแล้วเสร็จใน ............... วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญาต 

  ข้อ 6 ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาพร้อมกับคำขอนี้ด้วยแล้ว ดังนี้ 
(1) สำเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร 
(2) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร 
(3) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบุคคล         

(กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
(4) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน จำนวน ........... ชุด     

ชุดละ ............... แผ่น 

(5) รายการคำนวณหนึ่งชุด จำนวน ..................... แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวสัดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

(6) มาตรการรื้อถอนอาคารจำนวนหน่ึงชุด ชุดละ ................. แผ่น (กรณีที่เป็นอาคาร
สาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

(7) หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและคำนวณอาคาร         และ
สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคารมี
ลักษณะหรือขนาดที่อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมาย          
ว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี) 

(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ชื่อ .....................................................
และสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคาร
มีลักษณะหรือขนาดที่อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมาย          
ว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี และมีความประสงค์จะยื่นพร้อมคำขออนุญาตนี้) 

(9) หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม
หรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร แล้วแต่กรณี จำนวน ..................... แผ่น 

(10) ข้อมูล  โฉนดที ่ด ิน  น.ส. 3  น.ส. 3 ก.  ส.ค. 1  อื ่น ๆ                         

..................................................... เลขที่ ...................... (ผู้ยื่นคำขออาจแนบสำเนาเอกสารดังกล่าวมาด้วยก็ได้) 
(11) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ในกรณีที่ก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อื่น 
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(12) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

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

                                                       (......................................................) 
 
 

หมายเหตุ  1. ข้อความใดที่ไม่ต้องการให้ขีดฆ่า 

2. ใส่เครื่องหมาย  ในชอ่ง หน้าข้อความทีต่้องการ 

3. ในกรณีที่เป็นนิติบุคคล หากข้อบังคับกำหนดให้ต้องประทับตราให้ประทับตรานิติบุคคลด้วย 
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บันทึกของเจ้าหน้าที่ 
 

  แจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลา ภายในวันที่ ............
เดือน ................................. พ.ศ. ................. 
  ผู้ขออนุญาตได้ชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ............................................ .........................
เป็นเงิน ...................... บาท ............... สตางค์ และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน .................................
เป็นเงิน ...................... บาท ............... สตางค์ รวมทั้งสิ้น เป็นเงิน .........................บาท ....................... สตางค์ 
(..............................................................................) ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ ............ เลขที่  ......................... 
ลงวันที่ ......... เดือน ...................... พ.ศ. ........... 
   อนญุาต 

   ไม่อนุญาต 

ความเห็นที่ไม่อนุญาต ...................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
  ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มที่ .......... ฉบับที่ .......... ลงวันที่ .......  เดือน ................ พ.ศ. ........... 
 
 
 

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

                                                                       (……………………………………………………) 
                                                       ตำแหน่ง …………………………………………….…………… 

                                                                  เจ้าพนักงานท้องถ่ิน 
 
 

                                                                  วันที่ …………………………………………….…………… 



บัญชีรำยกำรเอกสำรประกอบค ำขออนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง ร้ือถอนอำคำร 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองน้อย โทร. 043-501853 

 
ล ำดับที ่                                    รายการ หมำยเหตุ 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 
17. 

ค าขออนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง ร้ือถอนอาคาร (ข.1)  
บตัรประจ าตวัและทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต  
ส าเนาภาพถ่ายโฉนดท่ีดิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขท่ี  
หนงัสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน  
หนงัสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดแนวเขตท่ีดินจากเจา้ของ
ท่ีดินขา้งเคียง หนงัสือรับรองผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ผูท้  ารายการค านวณ หนงัสือรับรองผูป้ระกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ผูท้  าการออกแบบ หนงัสือ
ยินยอมวิศวกรผูค้วบคุมงาน  (น.4)  
หนงัสือยินยอมสถาปนิกผูค้วบคุมงาน (น.4)  
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
แบบแปลน แผนผงับริเวณก่อสร้าง  จ านวน .....ชุด 
รายการประกอบแบบหรือรายการก่อสร้าง  จ านวน ....ชุด 
รายการค านวณความมัน่คงแขง็แรงโครงสร้างจ านวน 1 ชุด 
หนงัสือรับรองการจดทะเบียนและผูมี้อ  านาจลงนาม 
หนงัสือมอบอ านาจให้ผูอ้ื่นทาการแทน 
หนงัสือหรือเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 

- เท่าฉบบัจริง 
- กรณีก่อสร้างในท่ีดินผูอ้ื่น 
- กรณีก่อสร้างชิดแนวเขตท่ีดินผูอ้ื่น 
- กรณีท่ีอาคารมีขนาดอยูใ่นประเภทวิชาชีพ 
วิศวกรรมหรือสถาปัตยกรรมควบคุมแลว้แต่
กรณีพร้อมภาพถ่ายใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 

- กรณีนิติบุคคล 
- ปิดอาการแสตมป   30 บาท 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลเมืองนอ้ย โทรศพัท ์: 043-501853 
เวบ็ไซต ์:  https://www.mueangnoi.go.th/index.html 

 


