
คู่มือการปฏิบัติงานการขออนุญาตก่อสร้าง

องค์การบริหารส่วนตําบลสําพะเนียง

อําเภอโนนแดง จังหวัดนครราชสีมา



คํานํา

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซ่ึงกองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลสําพะเนียง ได้

จัดทําขึ้นเพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่างใช้ศึกษาและนําไปปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่ม ประสิทธิภาพ

ในการดําเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติกองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลสําพะเนียงได้แสดงให้ เห็นถึง

ขั้นตอนในการปฏิบัติงานรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกําหนดที่สําคัญ ซ่ึงตอบสนองต่อ

ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสําคัญ

คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างย่ิงว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่างองค์การบริหารส่วนตําบลสํา

พะเนียง จะได้นําคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุ

ตามภารกิจและอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลสําพะเนียงท่ีได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจําปี

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลสําพะเนียง



ส่วนที่ 1
ภารกิจ/หน้าท่ี
อํานาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง

ฉบับ ที่ 6 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552

กําหนดอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบล ดังนี้
มาตรา ๖๖ องค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจหน้าที่ในการพัฒนาตําบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและ

วัฒนธรรม
มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบล มีหน้าที่ต้องทําในเขตองค์การบริหาร

ส่วนตําบล ดังต่อไปนี้
(๑) จัดให้มีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก
(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
(๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ
(๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
(๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม
(๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรีเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุและผู้พิการ
(๗) คุ้มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
(๘) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น
(๙) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ จําเป็น

และสมควร
มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบลอาจจัดทํากิจการในเขตองค์การบริหาร

ส่วนตําบล ดังต่อไปนี้
(๑) ให้มีน้ําเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร
(๒) ให้มีและบํารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น
(๓) ให้มีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา
(๔) ให้มีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ
(๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์
(๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว
(๗) บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร
(๘) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน
(๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบล
(๑๐) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม
(๑๑) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย์
(๑๒) การท่องเท่ียว
(๑๓) การผังเมือง
อํานาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2542



พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2542 กําหนดให้ อบต.มีอํานาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนใน
ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้

1. การจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ินของตนเอง
2. การจัดให้มี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายน้ํา
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ
5. การสาธารณูปการ
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ
7. คุ้มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดล้อม
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว
9. การจัดการศึกษา
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส
11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยู่อาศัย
13. การให้มี และบํารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ
14. การส่งเสริมกีฬา
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถ่ิน
17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง
18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล
20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์
22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ

สาธารณสถานอื่น ๆ
24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม
25. การผังเมือง
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร
27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ
28. การควบคุมอาคาร
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิต

และทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ิน ตามท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด



ส่วนที่ 2
ขอบเขตของกระบวนงาน
กองช่าง มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ

จัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตาม
ระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบํารุง การควบคุมอาคารก่อสร้าง และซ่อมบํารุง งาน
แผนด้าน วิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การ
บํารุงรักษา เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกล เก็บรักษา การเบิกจ่าย
วัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ํามันเช้ือเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วน
ราชการภายในเป็น ดังนี้

1. งานก่อสร้าง มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้
1. งานก่อสร้างและบูรณถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะและ

ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ
2. งานเก่ียวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ ติดตาม

ควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองกล การควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับ
แผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์

3. การสํารวจ ออกแบบ การจัดทําข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือ
สั่งการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

4. งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร
พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน
รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ ในพื้นท่ี หมู่ที่ 1-12

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้
1. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากําหนดวางแผนงบประมาณ
2. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร
3. งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ
4. งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของส่วนโยธา
5. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้
1. งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา
2. งานระบายน้ํา แก้ไขปัญหาน้ําท่วมขัง การบํารุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้ํา ทําการสํารวจพ้ืนที่และ

โครงการป้องกันน้ําท่วมขัง
3. จัดทําโครงการบํารุงรักษาคู คลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ําและแผนการดูแล

บํารุงรักษา เคร่ืองจักร อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ําให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไข
เร่ืองร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหานํ้าท่วมขัง การระบายนํ้าและจัดต้ังงบประมาณ ขุดลอกคูคลอง คูนํ้า สร้างเขื่อน สร้าง
ทํานบ เป็นต้น

4. งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร
พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน



5. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
4. งานผังเมือง มีรายของ งานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้
1. สํารวจแผนท่ี การกําหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง
2. งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง กําหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุ

กรุก ท่ีดินในท่ีสาธารณะร่วมกับสํานักงานท่ีดินฯ
3. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กําหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธ์ิในที่สาธารณะ การบุก

รุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อ
ระบายน้ํา

4. การตรวจสอบการขอใช้ท่ีสามธารณะการครองสิทธ์ิในที่สาธารณะ ขออนุญาตเช่ือมทางสาธารณะ การ
ดําเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/ส่ิงสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน
สะพาน ท่อระบายน้ํา

5. งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร
พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ในพื้นท่ีตําบลสองคลอง

6. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลสําพะเนียง มีวัตถุประสงค์ ดังนี้
๑. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่ง แสดง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง
2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทํางานของกองช่าง ได้มาตรฐาน เป็นไป

ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกําหนดเวลา มีการทํางานปลอดภัย บรรลุ
ข้อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ

ข้ันตอนการดําเนินงานก่อสร้าง
1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ
2. จัดทําประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน ๑ เดือน)

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

3. ผูอ้ํานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดําเนินโครงการ



แผนผังขั้นตอนการดําเนินงานก่อสร้าง

ศึกษารายละเอียดโครงการ

นายช่างโยธาจัดทําประมาณราคา

ก่อสร้าง

ผู้อํานวยการกองช่างตรวจสอบ ไม่ถูกต้อง

แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม่เสนอปลัด/ นายก พิจารณา/ลงนาม

อนุมัติดําเนินการ

คัดลอกสําเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง

ให้กอง คลังดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ต่อไป

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพ้ืนท่ีก่อสร้างเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของผู้

รับจ้างให้ เป็นไปตามแบบแปลนที่กําหนดพร้อมท้ังจัดทําบันทึก

ควบคุมงานทุกวัน

รายงานปัญหาและอุปสรรค ให้

ผู้บังคับบัญชาทราบ

รายงานผลการดําเนินโครงการให้ ปลัด /นายกทราบ

เม่ือโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ

สรุปผลการดําเนินโครงการก่อสร้าง รายงานปลัด/

นายกทราบ



การขอแบบแปลน หลักฐานการขอออกแบบ ดังนี้

- สําเนาบัตรประจาตัวประชาชน ๑ ฉบับ

- สําเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ

- สําเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ

- เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก ลงนาม (กรณีนายก ไม่อยู่ประจําสํานักงาน หรือติดภารกิจ ใช้ระยะเวลา

ประมาณ ๑ - ๒ วัน)

- ช่างสํารวจบริเวณพ้ืนที่

- ลงมือเขียนแบบ (กรณีเขียนแบบ)

- แจ้งผู้ขอทราบ/ออกใบอนุญาต

การติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสารณะ มีข้ันตอนดังนี้

- ผู้ยื่นคําร้องขอ กรอกเอกสารคําร้อง ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลสําพะเนียงหรือท่ีทําการ

ผู้ใหญ่บ้าน

- ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า ดําเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคําร้องท่ีได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว

- เจ้าพนักงานธุรการ เสนอคําร้องต่อนายก เพื่อพิจารณาอนุมัติ

- ผู้ยื่นคําร้องขอ ยื่นแบบคําร้อง ณ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลสําพะเนียง เพื่อลงรับคําร้อง

- สรุปรายงานผลการดําเนินงาน รายไตรมาส

การขออนุญาตก่อสร้าง / ร้ือถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่

รับผิดชอบ

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา

1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นคําขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร

หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ีที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)

1

2 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต

หมายเหต:ุ (องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)

2

3 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม

กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน

การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ. จัดสรรท่ีดินฯ

หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ีที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)

25

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอ มารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1)

หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ีที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)

15



ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓

ช่องทางการให้บริการ
งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลสําพะเนียง อําเภอโนนแดง จังหวัดนครราชสีมา

30360
เบอร์โทรสํานักงาน 044-485047
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ
ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน
สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลสําพะเนียง อําเภอโนนแดง จังหวัดนครราชสีมา 30360
เบอร์โทรสํานักงาน 044-485047
เว็บไซต์ www.sampanieng.go.th
Facebook องค์การบริหารส่วนตําบลสําพะเนียง อําเภอโนนแดง จังหวัดนครราชสีมา



แบบ ข.๑

คําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
ดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคาร

เขียนที่
วันท่ี เดือน พ.ศ.

ข้าพเจ้า เจ้าของอาคาร หรือ ตัวแทนเจ้าของอาคาร
 เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี ตรอก/ซอย

ถนน .หมู่ที่ ตําบล/แขวง อําเภอ/เขต
จังหวัด โทร .

 เป็นนิติบุคคลประเภท จดทะเบียนเมื่อ
.เลขทะเบียน มีสํานักงานตั้งอยู่เลขที่.......................หมู่ที่..........ตรอก/ซอย.............................
ตําบล/แขวง………………………………..อําเภอ/เขต จังหวัด
โดย ผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล ผู้ขออนุญาตอยู่
บ้านเลขที่ ตรอก/ซอย ถนน หมู่ที่
.ตําบล/แขวง อําเภอ/เขต จังหวัด

ขอยื่นคําขอรับใบอนุญาต …..ก่อสร้างอาคาร ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้
ข้อ ๑. ทําการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร ท่ีบ้านเลขท่ี

ซอย ถนน หมู่ที่ ตําบล......................
อําเภอ........................................ จังหวัดนครศรีธรรมราช โดย .
เป็นเจ้าของอาคารในท่ีดิน โฉนดท่ีดิน เลขที่/น.ส.๓ เลขที่/ส.ค.๑ เลขที่ เล่ม หน้า…………เป็นท่ีดิน
ของ....................

ข้อ ๒. เป็นอาคาร
(๑) ชนิด จํานวน เพื่อใช้เป็น

โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน คัน
(๒) ชนิด จํานวน เพื่อใช้เป็น

โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน คัน
(๓) ชนิด จํานวน เพื่อใช้เป็น

โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน คัน
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณท่ีแนบมาพร้อมนี้

ข้อ ๓. มี เป็นผู้ควบคุมงาน มี
เป็นผู้ออกแบบ มี เป็นผู้คํานวณ

ข้อ ๔. กําหนดแล้วเสร็จภายใน วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญาต
/ข้อ 5...

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

วันท่ี..............................................

ลงชื่อ.............................ผู้รับคําขอ



-2-
ข้อ ๕. พร้อมคําขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้วคือ
(๑) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จํานวน ชุด ชุดละ แผ่น
(๒) รายการคํานวณ ๑ ชุด จํานวน แผ่น ( กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรือ

อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ )
(๓) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร ( กรณีท่ีตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต )
(๔) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต

ท่ีออกให้ไม่เกินหกเดือน ( กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต )
(๕) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซ่ึงเป็นผู้ดําเนินกิจการของนิติบุคคล ( กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้

ขออนุญาต )
(๖) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและคํานวณอาคาร จํานวน ฉบับ

พร้อมทั้งสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม
จํานวน ฉบับ ( กรณีท่ีเป็นอาคารที่ลักษณะขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี )

(๗) สําเนาหรือภาพถ่ายโฉนดท่ีดิน เลขที่/น.ส.๓ เลขที่/ส.ค.๑ เลขที่ เล่ม หน้า
จํานวน ฉบับ หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดิน จํานวน ฉบับ

(๘) หนังสือยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ ๓ จํานวน ฉบับ
(๙) สําเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือ วิชาชีพสถาปัตยกรรม

ควบคุมของผู้ควบคุมงาน จํานวน ฉบับ ( เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี )

(10) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ใช้ในกรณีอาคารธรรมดา จํานวน...............ฉบับ
(11) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ
(12) สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ
(13) เอกสารอื่นๆ...................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(ลายมือชื่อ)
( )

ผู้ขออนุญาต

/หมายเหต.ุ..
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หมายเหตุ (๑) ข้อความใดท่ีมิใช่ให้ขีดฆ่า
(๒) ใส่เคร่ืองหมาย / ในช่อง  หน้าข้อความท่ีต้องการ

หมายเหตุของเจ้าหน้าที่
จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวันที.่....................

เดือน พ.ศ.
ผู้ขออนุญาตได้ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต.............................เป็นเงิน....................บาทและ

ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน เป็นเงิน บาท สตางค์
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น บาท สตางค์
( ) ตามใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี เลขที่ ลงวันท่ี เดือน
พ.ศ.

ออกใบอนุญาตแล้วเลขท่ี ลงวันท่ี เดือน พ.ศ.

(ลายมือชื่อ)
ตําแหน่ง



บันทึกการชี้แนวเขตและวางแนวเขตอาคาร

วันท่ี เดือน พ.ศ.............

ข้าพเจ้า เป็นผู้ขออนุญาตตามคําร้องเลขท่ี .
และข้าพเจ้า เป็นเจ้าของที่ดินเลขที่ .โฉนดท่ีดิน/
น.ส.๓/ส.ค.๑.เลขที่ ระวาง .
ได้รับช้ีแนวเขตท่ีเจ้าหน้าที่เทศบาลตําบลท่าง้ิวได้กําหนดให้ทําการก่อสร้างอาคารดังกล่าว คือ

ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ชั้น จํานวน หลัง
...............................................................................................................................................................................
ทิศเหนือ.......ท่ีดิน นส3 เลขที่ 638/239.......................................................................................
.............................................................................................................................................................................
ทิศใต้ ท่ีดิน นส3 เลขที่ 638/239.................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
ทิศทิศตะวันตก..........นส3 เลขที่ 239.................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
ทิศตะวันออก ......................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเข้าใจถูกต้อง จึงได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นสําคัญ

(ลงชื่อ) ผู้ขออนุญาต
( )

(ลงชื่อ) เจ้าของที่ดิน
( )

(ลงชื่อ) เจ้าหน้าที่ช้ีแนวเขต
( ) และแนวอาคาร



องค์การบริหารส่วนตําบลสําพะเนียง
รายการหลักฐานต่างๆในการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร ต่อเติมอาคาร

ของ...................................................................................................
ลักษณะอาคาร...............................ก่อสร้างในโฉนด/น.ส.๓/สค.๑เลขท่ี................................ซอย........................
ถนน..............................................................................................หมู่ที่...................จํานวน...........................หลัง
ท่ี ใบหลักฐาน จํานวนแผ่น หมายเหตุ
๑. คําร้องขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/ต่อเติมอาคาร
๒. หนังสือมอบอํานาจ
๓ หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในท่ีดิน
๔ หนังสือยินยอมยกให้ซ่ึงท่ีดินเพื่อขยายถนน
๕ หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดท่ีดิน
๖ หนังสือยินยอมให้ทําผนังร่วมกัน
๗ หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม
๘ หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาวิศวกรรมควบคุม
๙ หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ตามมาตรา ๒๙ (แบบ น.๔)
๑๐ หนังสือแสดงรับรองของผู้ควบคุมงานก่อสร้างใช้ในกรณีอาคารธรรมดา
๑๑ รายการคํานวณ
๑๒ รายการก่อสร้าง
๑๓ แบบแปลนก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร จํานวน ๓ ชุด ชุดละ
๑๔ สําเนาหลักฐานที่ดิน (โฉนด, น.ส.๓, ส.ค.๑)
๑๕ สําเนาบัตรประจําตัว, สําเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาตฯ
๑๖ สําเนาบัตรประจําตัว, สําเนาทะเบียนบ้าน เจ้าของที่ดิน
๑๗ สําเนาบัตรประจําตัว, สําเนาทะเบียนบ้าน ผู้ยินยอมชิดท่ีดิน
๑๘ สําเนาบัตรประจําตัว, สําเนาทะเบียนบ้าน ผู้ยินยอมทําผนังร่วม
๑๙ ข้อตกลงปฏิบัติตามเง่ือนไขของเจ้าพนักงานท้องถ่ิน
๒๐ อื่นๆ

ลงชื่อ.....................................................ผู้ขออนุญาต
(.......................................................)

ลงชื่อ.....................................................ผู้รับคําร้อง
(.....................................................)



ใบแจ้งรายการแก้ไขการตรวจแบบแปลน
ของ....................................................................................................

นายตรวจเขต ( ) ผังบริเวณท่ียื่นขออนุญาต ถูกต้อง
( ) ผังบริเวณท่ียื่นขออนุญาต ไม่ถูกต้อง

งานผังเมือง ( ) อยู่ในพ้ืนที่ผังเมืองรวม ส.ี....................................
งานสถาปัตยกรรม ................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................
งานวิศวกรรม..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................
งานฝ่ายควบคุมอาคารและผังเมือง.........................................................................................................

..........................................................................................................................................................................
ผู้อํานวยการกองช่าง...........................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................

ผู้ตรวจ
แบบ

วัน/เดือน/ปี
รับแบบ

วัน/เดือน/ปี
ตรวจแบบเสร็จ

จํานวนวัน
ตรวจ

ครบ ๔๕ วัน ลงชื่อผู้ตรวจ หมายเหตุ

นายตรวจเขต
ฝ่ายผังเมือง

ฝ่ายงานสถาปัตยกรรม
ฝ่ายวิศวกรรม

ฝ่ายควบคุมอาคาร
ผอ.กองช่าง
ปลัด อบต.
นายก อบต.



ใบนัดตรวจผังบริเวณก่อสร้างอาคาร

เลขที.่........................................... เขียนที่................................................................
วันท่ี........เดือน.....................พ.ศ........................

ตามท่ี...............................................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..............................
ซอย...............................................ถนน.....................................................หมู่ที.่.................ตําบล............................
อําเภอ...............................................................จังหวัด.........................................................โทร.............................
ได้ยื่นคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร ตามคําขอ ข.๑ ต่อทางเทศบาลตําบลท่าง้ิว ลงวันท่ี................
เดือน......................................พ.ศ.....................ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร.....................................จํานวน..............
ก่อสร้างบริเวณ...........................................เขต..............โดย....................................................เป็นนายตรวจเขต
ได้นัดมาทําการตรวจผังบริเวณก่อสร้างอาคาร ในวันท่ี .........เดือน............................พ.ศ..............เวลา..................

(ลงชื่อ) ผู้รับคําร้อง
(............................................................)

(ลงชื่อ) ผู้ขออนุญาต
(............................................................)

(ลงชื่อ) นายตรวจเขต
(............................................................)

ใบนัดติดต่อเสียค่าธรรมเนียมและขอรับใบอนุญาตก่อสร้าง หรือแบบแปลนท่ีต้องนํากลับมาแก้ไขภายใน
วันท่ี.........................เดือน..........................................................พ.ศ.................................

(ลงชื่อ) .
( )

ผู้อํานวยการกองช่าง

รายงานการตรวจสถานที่ท่ีขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร

วันท่ี............เดือน............................................พ.ศ. ..........................
ผังบริเวณปลูกสร้างอาคารชนิด...........................................................จํานวน......................................................
เพื่อใช้เป็น ................................................................................ก่อสร้างท่ีบ้านเลขท่ี..................หมู่ที.่.................
ซอย.....................................................................ถนน.........................................................................



แผนท่ีสังเขป
.......................................................ผู้ใช้สถานท่ีให้ตรวจเกี่ยวข้องเป็น...............................................ผู้ขออนุญาต
หมายเหตุ แผนท่ีสังเขปให้เขียนผังอาคารท่ีมีอยู่เดิม ผังขออนุญาตถ้าได้ก่อสร้างไปแล้ว แสดงความกว้างยาวของ
อาคาร และระยะห่างเขตท่ีดิน และให้เขียนบริเวณที่เป็นคูน้ํา (ถ้ามี)ไว้ด้วย
บันทึกการตรวจ

๑. ขนาดกว้างยาวของท่ีดิน ถูกต้องตามผังบริเวณอนุญาตหรือไม่.............................................................
และถูกต้องตามหนังสือยินยอม (ถ้ามี) หรือไม่...........................................................................................
๒.ทางสาธารณะติดต่อกับท่ีดินเขตกว้างเท่าใด........................................เมตร เป็นถนนชนิดใด...............
..................................... กว้างเท่าใด.....................................................................เมตร
๓.มีทางน้ําสาธารณะ...................................................ท่ีจะระบายน้ําออกจากอาคารหรือไม่....................
๔.อาคารขออนุญาต ก่อสร้างไปแล้วหรือยัง............................................................ก่อสร้างไปแล้วถึงไหน
....................................................ถูกต้องตามแบบแปลนขออนุญาตหรือไม่..............................................

(ลงชื่อ).............................................................ผู้ช้ีเขต (ลงชื่อ).......................................................นายตรวจเขต
(.............................................................) (........................................................)

ผู้ขออนุญาต/เจ้าของที่ดิน/ผู้รับมอบอํานาจ

บันทึกการตรวจสอบแบบก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร
๑. ความเห็นของนายตรวจ
ได้ตรวจสอบผังบริเวณก่อสร้างอาคาร
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................

(ลงชื่อ)...............................................นายตรวจเขต
(................................................)

๒. ความเห็นของหัวหน้างานผังเมือง
ได้ตรวจสอบผังสี บริเวณก่อสร้างอาคาร
..............................................................................................................................................................................

(ลงชื่อ)...............................................นายช่างผังเมือง
(................................................)

๓. ความเห็นของผู้อํานวยการกองช่าง
..............................................................................................................................................................................

(ลงชื่อ)...............................................ผู้อํานวยการกองช่าง
(................................................)



๔. ความเห็นของปลัดอบต.
..............................................................................................................................................................................

(ลงชื่อ)...............................................ปลัดอบต.
(................................................)

๓. ความเห็นของนายกอบต.
..............................................................................................................................................................................

(ลงชื่อ)...............................................นายกอบต.
(................................................)

กรณีเป็นมติคณะองค์การบริหารส่วนตําบล
......................................................................

(ลงชื่อ)................................................................................นายกองค์การริหารส่วนตําบล

(ลงชื่อ).......................................................สมาชิกสภา (ลงชื่อ).........................................................สมาชิกสภา


