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คำนำ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านพร้าว     

ได้จัดทำขึ้น เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้าง ผู้รับผิดชอบงานกองช่างใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านพร้าว  ได้
แสดงให้เห็นถึงขั ้นตอน ในการปฏิบัติงานรายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เพื ่อกำหนดเป็น
มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกำหนดที่
สำคัญซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ  

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบ กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบล
บ้านพร้าว    จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษา  และนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
บรรลุตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านพร้าว   ที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  

 
 
 
                                                                                              กองช่าง 
                                                                           องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านพร้าว   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที ่๑ 
ภารกิจ/หน้าที ่

อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไข
เพิ่มเติมถึง ฉบับที ่๖ พ.ศ. ๒๕๕๒  

พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที ่๖ 
พ.ศ. ๒๕๕๒ กำหนดอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล ดังนี้ มาตรา ๖๖ องค์การบริหารส่วนตำบลมี
อำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม  

มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การ
บริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้  

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

จำเป็นและสมควร  
มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล อาจจัดทำกิจการในเขตองค์การ

บริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้  
(๑) ให้มีนำ้เพ่ือการอุปโภค 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                                                                     



อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒                                                                                                             
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
กำหนดให้ อบต.มีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนใน
ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา ๑๖ ดังนี้                                                                                             
 ๑. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง                                                                          
..         ๒. การจัดให้ม ีและบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ                                           
….       ๓. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ                                       
...        ๔. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ                                                                  
….       ๕. การสาธารณูปการ                                                                                             . 
 ๖. การส่งเสริมการฝึก และการประกอบอาชีพ                                                                . 
 ๗. คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม                                   . 
 ๘. การส่งเสริมการท่องเที่ยว                                                                                    . 
 ๙. การจัดการศึกษา                                                                                             .
 ๑๐. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส               
.  ๑๑. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น                     
. ๑๒. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย                                 .
 ๑๓. การให้มีและบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ                                                      .
 ๑๔. การส่งเสริมกีฬา                                                                                            . 
 ๑๕. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาคและสิทธิเสรีภาพของประชาชน                        . 
 ๑๖. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น                                                  . 
 ๑๗. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง                                    
. ๑๘. การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และนำ้เสีย                                                                 .
 ๑๙. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล                                      . 
 ๒๐. การให้ม ีและควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล                                                   .
 ๒๑. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์                                                                                 .
 ๒๒. การจัดให้ม ีและควบคุมการฆ่าสัตว์                                                                     .
 ๒๓. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 
สาธารณสถานอื่น ๆ                                                                                                       .
 ๒๔. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ 
สิ่งแวดล้อม                                                                                                                 .
 ๒๕. การผังเมือง                                                                                                 .
 ๒๖. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร                                                                     .          
. ๒๗. การดูแลรักษาที่สาธารณะ                                                                                                                                                    
.                                                                                                                     



๒๘. การควบคุมอาคาร                                                                                       .      
.         ๒๙. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                                                                        . 

.       ๓๐. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน
ชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด

ส่วนที ่๒ 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ
จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมอาคารก่อสร้าง และซ่อมบำรุง 
งานแผนด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม 
การบำรุงรักษาเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล เก็บรักษา การ
เบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ ์อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่ง
ส่วนราชการภายในเป็น ดังนี้  
๑. งานก่อสร้าง มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  

๑. งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะและ
ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  

๒. งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวม ประวัติ ติดตาม
ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับ
แผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  

๓. การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  

๔. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติม ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน 
รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ หมู่ที ่๑-๑๖  

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 อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณ ขุดลอกคูคลอง คูนำ้ สร้าง
เขื่อน สร้างทำนบ เป็นต้น  

๔. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติม ตลอดจนกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องการขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินถมดิน  

๕. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา                                                         
๔. งานผังเมือง มีรายของ งานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  

๑. สำรวจแผนที่ การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
๒. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การ

บุกรุกที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับสานักงานที่ดินฯ  
๓. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การ

บุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน 
ท่อระบายน้ำ  

๔. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ 
การดำเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะการดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า 
คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ  

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

๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
➢ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านพร้าว   มีวัตถุประสงค ์ดังนี้  

๑. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง
รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง  

๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานปลอดภัย บรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  
➢ ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง  

๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ  
๒.จัดทำประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน ๑ 

เดือน) จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนที่
จังหวัดพิจิตร  

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



แผนผังขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
                                                                       
 
 
 

                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ศกึษารายละเอียดโครงการ 

นายชา่งโยธาจดัท าประมาณราคาก่อสรา้ง 
 

ผูอ้  านวยการกองชา่งตรวจสอบ                               ไม่ถกูตอ้ง 

เสนอปลดั/ นายก พิจารณา/ลงนาม 
อนมุตัิด  าเนินการ 

 

แกไ้ข และเสนอพิจารณาใหม่ 

คดัลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พรอ้มแบบแปลนก่อสรา้ง 
ใหก้องคลงัด าเนินการจดัซือ้จดัจา้งตามระเบียบต่อไป 

ช่างผูค้วบคมุงาน ลงพืน้ท่ีก่อสรา้งเพื่อควบคมุการปฏิบตังิานของผูร้บัจา้ง 
ใหเ้ป็นไปตามแบบแปลนท่ีก าหนดพรอ้มทัง้จดัท าบนัทึกควบคมุงานทกุวนั 

 

รายงานปัญหาและอปุสรรค 
ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ 

 

รายงานผลการด าเนินโครงการให ้ปลดั /นายกทราบ 
เมื่อโครงการก่อสรา้งแล้วเสร็จ 

 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสรา้ง 
รายงานปลดั/นายกทราบ 

 



➢ การขอแบบแปลน หลักฐานการขอออกแบบ ดังนี้  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  ๑ ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบ้าน  ๑ ฉบับ  
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ  ๑ ฉบับ  
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก ลงนาม (กรณีนายก ไม่อยู่ประจำสำนักงาน หรือติดภารกิจ ใช้

ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน)  
- ช่างสำรวจบริเวณพ้ืนที่  
-ลงมือเขียนแบบ (กรณีเขียนแบบ)  
-แจ้งผู้ขอทราบ/ออกใบอนุญาต  

➢ การติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ มีข้ันตอนดังนี้  
-ผู้ยื่นคำร้องขอ กรอกเอกสารคำร้อง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านพร้าว   หรือที่ทำการ

ผู้ใหญ่บ้าน  
-ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า ดำเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำร้องที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว  
-ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เสนอคำร้องต่อนายก เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  
-ผู้ยื่นคำร้องขอ ยื่นแบบคำร้อง ณ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านพร้าว   เพ่ือลงรับคำร้อง  
-สรุปรายงานผลการดำเนินงาน รายไตรมาส  

➢ การขออนุญาตก่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร  
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
๑) การตรวจสอบเอกสาร  

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร  
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)  

๑ วัน 

๒) การพิจารณา  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต (หมายเหตุ: 
(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)  

๒ วัน 

๓) การพิจารณา  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภยั
ทางทหารฯและพ.ร.บ.จดัสรรที่ดินฯ (หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)  

๗ วัน 

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้ง
ให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1)  
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)  
 

๓๕ วัน 

 



 

   คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร                  เลขท่ีรับ …………….…….... 

ดัดแปลงอาคารหรือร้ือถอนอาคาร                                                                  วันที่...............................                                                                                                       
                                                                                                                       ลงช่ือ …….….…ผู้รับคำขอ 
                                                                     (……………………….) 

 

                                                                                     เขียนที่................................................................................. 
                                                                               วนัท่ี................เดือน..................................พ.ศ........................... 

 
  ขา้พเจา้...........................................................................เจา้ของอาคารหรือตวัแทนเจา้ของอาคาร 
           เป็นบคุคลธรรมดา อยู่บา้นเลขที่..................ตรอก/ซอย..............................หมู่ที่.................... 
ถนน........................ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/เขต.............................จงัหวดั.................................... 
           เป็นนิติบคุคลประเภท.......................................จดทะเบียนเมื่อ............................................. 
เลขทะเบียน..................................มีส านกังานตัง้อยูเ่ลขที่............................................ตรอก/ซอย............................... 
ถนน.........................................หมู่ที่...............ต าบล/แขวง.......................................อ าเภอ/เขต.................................. 
จงัหวดั....................................โดย........................................ผูม้ีอ  านาจลงชื่อแทนนิติบคุคลผูข้ออนญุาต 

อยู่บา้นเลขท่ี...........................ตรอก/ซอย......................................ถนน............................................หมู่ที่................... 
ต าบล/แขวง.........................................อ าเภอ/เขต....................................จงัหวดั....................................................... 
  ขอยื่นค าขอรบัใบอนญุาต.........................................................ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่น     ดงัต่อไปนี ้

  ขอ้ ๑. ท าการก่อสรา้งอาคาร/ดดัแปลง/รือ้ถอนอาคาร ที่บา้นเลขท่ี..................................................... 
ตรอก/ซอย.........................ถนน......................................หมู่ที่...................ต าบล/แขวง............................................... 
อ าเภอ/เขต...........................................จงัหวดั...........................................โดย.......................................................... 
เป็นเจา้ของอาคารในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขท่ี / น.ส.๓ /เลขที่/ ส.ค.๑ เลขที่.........................................................................
เป็นท่ีดินของ............................................................................................................................ 
  ขอ้ ๒.  เป็นอาคาร......................... 

(๑) ชนิด...............................จ านวน........................เพื่อใชเ้ป็น................................ 
โดยมีพืน้ท่ี/ความยาว........................โดยมีที่จอดรถ ท่ีกลบัรถ และทางเขา้-ออกของรถ จ านวน..................................คนั 

(๒) ชนิด...............................จ านวน.........................เพื่อใชเ้ป็น............................... 
โดยมีพืน้ท่ี/ความยาว.........................โดยมีที่จอดรถ  ที่กลบัรถ และทางเขา้-ออกของรถ จ านวน................................คนั 

(๓) ชนิด............................จ านวน............................เพื่อใชเ้ป็น............................... 
โดยมีพืน้ท่ี/ความยาว..........................โดยมีที่จอดรถ ท่ีกลบัรถ และทางเขา้-ออกของรถ  จ านวน...............................คนั 

  ตามแผนผงับรเิวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการค านวณที่แนบมาพรอ้มนี ้
  ขอ้ ๓.  มี..............................................................................................................เป็นผูค้วบคมุงาน
และ...................................................................................................................................เป็นผูอ้อกแบบและค านวณ 

  ขอ้ ๔.  ก าหนดแลว้เสรจ็ใน..........................................................วนั  นบัตัง้แต่วนัท่ีไดร้บัใบอนญุาต 

 
 
 



  ขอ้ ๕.  พรอ้มค าขอนี ้ขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ ดงัตอ่ไปนี ้มาดว้ยแลว้ คือ 
   (๑)  แผนผงับรเิวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน จ านวน.........................ชดุ 

ชดุละ...................แผ่น 

   (๒)  รายการค านวณหน่ึงชดุ   จ านวน.................แผ่น  (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษหรืออาคารท่ีก่อสรา้งดว้ยวตัถุถาวรและวตัถทุนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

   (๓) หนงัสือแสดงความเป็นตวัแทนของเจา้ของอาคาร  (กรณีท่ีตวัแทนเจา้ของอาคารเป็นผูข้อ
อนญุาต) 

   (๔) ส าเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียน   วตัถปุระสงค ์   และผูท้ี่อ  านาจลงชื่อแทนนิติบคุคล
ผูข้ออนญุาตที่ออกใหไ้ม่เกิน ๖ เดือน  (กรณีท่ีนิติบคุคลเป็นผูข้ออนญุาต)   
   (๕) หนงัสือแสดงวา่เป็นผูจ้ดัการหรือผูแ้ทนซึ่งเป็นผู้ด  าเนินกจิการของนิติบคุคล    (กรณีท่ีนิติ
บคุคลเป็นผูข้ออนญุาต) 

   (๖)  หนงัสือแสดงความยินยอมและรบัรองของผูอ้อกแบบและค านวณอาคาร     จ านวน
..............ฉบบั   พรอ้มทัง้ส าเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวิชาวศิวกรรมควบคมุหรือวชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ  จ านวน
..................................ฉบบั (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลกัษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ หรือวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมแลว้แต่กรณี) 

   (๗) ส าเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน  เลขที่ / น.ส.๓ เลขท่ี / ส.ค.๑ เลขที่.....................................
จ านวน............ฉบบั   และหนงัสือยินยอมของเจา้ของที่ดิน  จ านวน............................................................ฉบบั 

   (๘) หนงัสือแสดงความยินยอมของผูค้วบคมุงานตามขอ้ ๓   จ านวน........ฉบบั 

   (๙) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือวชิาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคมุของผูค้วบคมุงาน   จ านวน...........................................................ฉบบั (เฉพาะกรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลกัษณะ   ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ   แลว้แต่กรณี) 

 
(ลายมอืชื่อ).........................................................ผูข้ออนญุาต 

                                                                                                     (........................................................) 
หมายเหตุ    (๑)  ขอ้ความใดที่ไม่ใชใ้หข้ีดฆา่ 
       (๒)  ใส่เครื่องหมาย  / ในช่องหนา้ ขอ้ความที่ตอ้งการ 

 

หมายเหตุของเจ้าหน้าที ่

จะตอ้งแจง้ใหผู้ข้ออนญุาตทราบว่า จะอนญุาตหรือไม่อนญุาตหรอืขยายเวลาภายในวนัท่ี................................................
ผูข้ออนญุาตไดร้บัช าระค่าธรรมเนียมใบอนญุาต....................................................เป็นเงิน.....................................บาท
รวมทัง้สิน้เป็นเงิน............................................................................บาท (.................................................................) 
ตามใบเสรจ็รบัเงิน เลขที่ ...............................................ลงวนัท่ี................................................................................ 
ออกใบอนญุาตแลว้ เลม่ที่............................ฉบบัท่ี............................................ลงวนัท่ี............................................ 

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

                                                                                       (...............................................................) 
                     ต าแหน่ง............................................................................... 



ลำดับที ่ รายการ หมายเหต ุ

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

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

คำขออนุญาตก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอนอาคาร (ข.1) 
บัตรประจำตัวและทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 

สำเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค.1 เลขท่ี........................... 
หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างในอาคารที่ดิน 

หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดแนวเขตที่ดินจากเจ้าของที่ดินข้างเคียง 

หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ  ผู้ทำรายการคำนวณ 

หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  ผู้ทำการออกแบบ 

หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน (น.4) 
หนังสือยินยอมสถาปนิกผู้ควบคมุงาน (น.4) 
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ 

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 

แบบแปลน  แผนผังบริเวณก่อสร้าง  จำนวน..................ชุด 

รายการประกอบแบบหรือรายการก่อสร้าง  จำนวน...............ชุด 

รายการคำนวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง  จำนวน  1  ชุด 

หนังสือรับรองการจดทะเบยีนและผู้มีอำนาจลงนาม 

หนังสือมอบอำนาจให้ผู้อื่นทำการแทน 

หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
- เท่าฉบับจริง 

- กรณีก่อสร้างในที่ดินผู้อื่น 

- กรณีก่อสร้างชิดแนวเขตที่ดินผู้อื่น 

- กรณีที่อาคารมีขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมหรือ
สถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่
กรณีพร้อมภาพถ่ายใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 

- กรณีนิติบคุคล 

- ปิดอากรแสตมป์  30  บาท 
 
 

 

➢ ช่องทางการร้องเรียน  แนะนำบริการ  
 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

๑) กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านพร้าว  โทรศัพท ์ 042 315864 ต่อ 3 
 

 

 

 

 

 

 


