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 คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่ง  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม ได้
จัดทำข้ึนเพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่างใช้เพื่อศึกษาและนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง 
 คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม ได้แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพของงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและลูกจ้างของกองช่างให้บรรลุตามวัตถุประสงค์หรือข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบ กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 
จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์
ตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม ที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตำบล  
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วัตถุประสงค ์

 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการต่าง ๆ ของกองช่าง 

2. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐาน เป็นไปตาม
เป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา ปลอดภัยและบรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
๑. งานก่อสร้าง มหีน้าที่ควบคุมดูแลรบัผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานก่อสร้าง ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย 
 ๑.๑ งานก่อสรา้ง มหีน้าที่เกี่ยวกับ 

▪ งานก่อสร้างและบรูณะถนน 
▪ งานก่อสร้างและบรูณะสะพานและโครงการพิเศษ 
▪ งานระบบข้อมลูและแผนทีเ่ส้นทางคมนาคม 
▪ งานบำรงุรกัษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
▪ งานก่อสร้างปรบัปรุงบูรณะและซอ่มแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
▪ งานขอตั้งงบประมาณประจำป ี
▪ งานกำหนดรายละเอียดข้อมลูสาธารณะ 
▪ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืที่ได้รบัมอบหมาย 

  
กรอบแนวคิด 
 องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถ่ินขนาดกลาง มีประชากรอาศัยอยู่หนาแน่น
พอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม เป็น
หน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบล กุดตุ้ม มีนโยบายต้องการ
พัฒนาให้ตำบลกุดตุ้ม เป็นตำบลที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบ
เรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหาร
จัดการที่ดีที่สุด การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม เพื่อให้เจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็น
คู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ดังนี ้
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลกุดตุ้ม 
หน่วยงานราชการในพื้นที่ตำบลกุดตุ้ม 

ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรบับริการ 
การคมนาคม ขนส่งที่ดีและรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลกุดตุ้ม 
หน่วยงานราชการในพื้นที่ตำบลกุดตุ้ม 

ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพงึพอใจในการ
รับบริการ 
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ระเบียบ / กฎหมายท่ีเกีย่วข้อง 

- พระราชบัญญัตสิภาตำบลและองค์การบรหิารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบบัที่ 6 พ.ศ. 
2552   

ขั้นตอนการดำเนินการก่อสร้าง 
  

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพจิารณาอนุมัตงิบประมาณประเภทต่าง ๆ  
2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากทีสุ่ด (ไม่เกิน 1 
    เดือน) จากสำนกัดัชนีเศรษฐกจิการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือ 
    ราคาในพื้นที่จังหวัดชัยภูมิ  
3. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
4. เสนอปลัด อบต.และนายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินงานโครงการ  

 
แผนผังขั้นตอนการดำเนินโครงการ 

 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

  

  

   

  

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายชา่งโยธา จัดทำประมาณราคา
ก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนการก่อสรา้ง 

ผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม ่ เสนอปลัด อบต. และ นายก อบต. 
พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินการ 
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แผนผังขั้นตอน (ต่อ) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รายงานปญัหาและ 
อุปสรรคให้ผูบ้ังคับ 

บัญชาทราบ 
                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม
แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดำเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ต่อไป 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพื้นที่ก่อสร้าง เพื่อควบคุมการ
ปฏิบัติงานของผู้รบัจ้างใหเ้ป็นไปตามแบบแปลนที่

กำหนด พร้อมทั้งจัดทำบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัด อบต./นายก 
อบต. ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

สรปุผลการดำเนินโครงการ
ก่อสร้างรายไตรมาส รายงาน

ปลัด อบต./นายก อบต. ทราบ 
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2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
- งานประเมินราคา  
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
- งานออกแบบและบริการข้อมูล  
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม  
- งานออกแบบ งานก่อสร้างทีม่ีผู้ยื่นขออนญุาตอาคารทกุประเภทที่ได้รบัอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินให้ 
  ก่อสร้างถูกต้องตามแบบทีร่ับอนญุาตการประมาณราคา รว่มพิจารณากาหนดวางแผนงานงบประมาณ  
- งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องที่ได้รบัมอบหมาย  

กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลกุดตุ้ม 
หน่วยงานราชการในพื้นที่ตำบลกุดตุ้ม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลกุดตุ้ม 
หน่วยงานราชการในพื้นที่ตำบลกุดตุ้ม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว 

 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543  
ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร  

1. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ที่ทาการองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 
2. ผู้ยื่นคำร้อง นำแบบคำร้องพรอ้มหลักฐานย่ืนต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง อบต.กุดตุ้ม เพื่อจัดทำ 
    หนังสือรับรองการขออนญุาต  
หลักฐาน  

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ  
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธ์ิ 1 ฉบับ 
-รปูถ่ายบ้าน 4 ด้าน ( ด้านหน้า,ด้านหลัง,ด้านซ้าย,ด้านขวา )  1 ชุด (กรณีบ้านสร้างเสรจ็แล้ว) 
- แบบแปลนบ้าน 2 ฉบับ 

3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต.ลงนาม  
4. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารบัหนงัสือรับรอง  
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แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสรา้ง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.งานประสานสาธารณูปโภค  
- งานประสานสาธารณูปโภค  
- งานไฟฟ้าสาธารณะ  
- งานระบายน้ำ  
- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  
- งานบำรงุรกัษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ  
- งานสำรวจพื้นทีเ่พื่อจัดทำแผนที่และโครงการป้องกันน้ำทว่มขัง แผนบำรงุรักษาคูคลองสาธารณะ โครงการ 
  ล้างท่อระบายน้ำ และแผนการดูแลบำรุงรักษาเครือ่งจักร เครื่องสูบน้ำ อปุกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ำ ใหม้ ี
  ความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน การแก้ไขเรือ่งรอ้งเรียนเกีย่วกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดต้ัง 
  งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ สร้างเข่ือน สร้างทำนบ การจัดทำธนาคารน้ำใต้ดินระบบปิด 
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ผู้ยื่นคำร้องกรอกแบบคำร้องขออนุญาต
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รือ้ถอนอาคาร 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลกัฐานได้ที่ กองช่าง 
องค์การบรหิารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดทำหนังสือ
อนุญาตก่อสร้าง/ตอ่เติม/รื้อถอนอาคาร 

นายก อบต. ลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นคำร้องมารบัหนงัสืออนุญาตก่อสร้าง/
ต่อเติม/รือ้ถอนอาคาร 



คู่มือปฏิบติังานกองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลกุดตุม้ อ าเภอเมืองชัยภูมิ จงัหวดัชยัภูมิ 
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัตสิภาตำบลและองค์การบรหิารส่วนตำบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6  
พ.ศ. 2552 มาตรา 23  
3.1 ขั้นตอนการดาเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ  
1. กรอกแบบคำร้องขอติดตั้ง/ซอ่มแซมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 
2. ส่งคำร้อง ณ ที่ทำการองค์การบรหิารส่วนตำบลกุดตุ้ม 
3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต./ นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ  
4. ดำเนินการตามคำรอ้งขอทีผ่่านการพิจารณาอนุมัตเิรียบรอ้ยแล้ว 
 

แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง / ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฃ 

ผู้ยื่นคำร้อง กรอกเอกสารคำร้อง ณ  ที่ทำการ 
องค์การบรหิารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลกัฐานได้ที่ กองช่าง 
องค์การบรหิารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง เสนอคำร้องตอ่
นายก อบต. เพื่อพจิารณาอนุมัต ิ

นายช่างไฟฟ้า อบต.กุดตุ้ม ดำเนินการติดตั้ง/
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำร้องที่ได้รับการ

พิจารณาอนุมัติแล้ว 

สรปุรายงานผลการดำเนินงาน
รายไตรมาส 
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3.2 ขั้นตอนการดำเนินงานติดตั้งมิเตอร์นำ้  

1. ผู้ขอใช้นำ้ กรอกแบบฟอร์มคำขอใช้นำ้ ณ สำนักปลัด อบต.กุดตุ้ม 
2. เจ้าหน้าที่ เสนอนายก อบต.พจิารณาอนุมัติ  
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามที่ อบต.กุดตุ้ม กำหนด  
4. กองช่าง อบต.กุดตุ้ม ดำเนินการติดตัง้มิเตอร์น้ำตามคำขอ 

 
 

       แผนผังขั้นตอนการขอติดตั้งมิเตอร์นำ้ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้ขอใช้น้ำ กรอกเอกสารคำขอใช้น้ำ ณ สำนัก
ปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

เจ้าหน้าที่ เสนอคำขอต่อนายก อบต.  
เพื่อพจิารณาอนุมัต ิ

 

ชำระค่าธรรมเนียม 

กองช่าง อบต.กุดตุ้ม ด าเนินการติดตั้งมิเตอรน์ า้ 

ตามค าขอที่ไดร้บัการพิจารณาอนุมติัแลว้ 

สรปุรายงานผลการดำเนินงาน
รายป ี
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4.งานผังเมือง  

-  งานสำรวจและแผนที่  
-  งานวางผังพฒันาเมือง  
-  งานควบคุมทางผังเมือง  
-  งานจัดรปูที่ดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อการขอครอบครองสทิธ์ิในที่สาธารณะ การบุก 
   รุกที่ดินสาธารณะประโยชน์ ดูแลตรวจสอบทีส่าธารณะสิง่สาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน 
   ท่อระบายน้ำ รางระบายน้ำ 
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลกุดตุ้ม 
หน่วยงานราชการในพื้นที่ตำบลกุดตุ้ม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลกุดตุ้ม 
หน่วยงานราชการในพื้นที่ตำบลกุดตุ้ม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได้ 

 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัตสิภาตำบลและองค์การบรหิารส่วนตำบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ.2552 

มาตรา 23  
ขั้นตอนการดาเนินงานการระวังชี้แนวเขต/การรับรองแนวเขต  

1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพื่อขอรังวัดที่ดิน  
2. เจ้าพนักงานที่ดินจงัหวัดชัยภูมิ  แจ้งเรื่องมายัง อบต.กุดตุ้ม 
3. นายก อบต.มอบอำนาจเจ้าหน้าที่กองช่างดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ  
4. กรณีไม่มีการรุกล้ำทีส่าธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถ่ินลงนามรับรอง  
5. กรณีมีการรุกล้ำทีส่าธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สำนกังานที่ดินจังหวัดชัยภูมิ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบติังานกองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลกุดตุม้ อ าเภอเมืองชัยภูมิ จงัหวดัชยัภูมิ 
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แผนผังขั้นตอนกาชี้ระวังแนวเขต / การรับรองแนวเขต 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. งานธุรการ 
  

-  การรบัหนงัสือ โดยเริ่มตัง้แต่การรับหนังสือ ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบของหนงัสือ ลงทะเบียนรบั 
เสนอผู้อำนวยการกองช่าง 

-  การสง่หนงัสือ โดยเริ่มตัง้แต่การเสนอผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจสอบ ลงทะเบียนการจัดส่งหนังสือและ
สำเนาส่งคืนเจ้าของเรื่อง  

-  การจัดซือ้พัสดุครุภัณฑ์ กรณีวิธีตกลงราคา โดยเริม่ตั้งแตก่ารสำรวจ กำหนดรายละเอียด ขออนุมัตจิัดซื้อ 
เสนอราคา ตรวจรบัพสัดุ ลงทะเบียนพัสดุ รายงานผล  

-  การเบกิจ่ายเงินค่าสวัสดิการต่างๆ โดยเริ่มตัง้แต่การตรวจสอบ ลงระบบคอมพิวเตอร์ สง่เรื่องเสนอฝ่ายกอง
คลัง ดำเนินการรบั - จ่ายเงิน และส่งหลักฐานการเงิน 

-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดชัยภูมิ  
แจ้งเรื่องมายัง อบต.กุดตุ้ม 

ผู้รบัมอบอำนาจจาก นายก อบต.  
ตรวจสอบข้อเท็จจรงิตามคำร้องขอ 

 

กรณีมีการรกุล้ำ 

รายงานอำเภอเมืองชัยภูมิ 

รายงานนายกองค์การบรหิารส่วนตำบลทราบ 

กรณีไม่มีการรกุล้ำ 

ลงนามรับรอง 
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กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลกุดตุ้ม 
หน่วยงานราชการในพื้นที่ตำบลกุดตุ้ม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลกุดตุ้ม 
หน่วยงานราชการในพื้นที่ตำบลกุดตุ้ม 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได้ 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- พระราชบัญญัติ ความรบัผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
การรายงานผล  

1. งานก่อสร้าง รายงานผลการดำเนินการทุกไตรมาส  
2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดำเนินงานสิ้นปีงบประมาณ  
3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรปุผลการดำเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทกีรณีเกิดข้อร้องเรียน 
    เร่งด่วน  
4. งานผังเมือง รายงานสรปุผลการดำเนินงานสิ้นปงีบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน  

เอกสารอ้างอิง 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบบัที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 เว็บไซต์กรมโยธาธิการและผงัเมือง http://www.dpt.go.th/ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.dpt.go.th/
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แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
อบต.ทอนหงขั้นตอนการให้บริการ 
 

           

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

1.  ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอ (แบบ ข.1) 

2.  เจ้าหนา้ท่ีตรวจเอกสาร   

3.  เจ้าหนา้ท่ีตรวจสถานท่ี 

4.  เจ้าหน้าที่ตรวจแบบแปลน 

5.  เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุญาต 

6.  ออกใบอนุญาต/ชำระค่าธรรมเนียม 
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เอกสารประกอบการยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

(กรณีพ้ืนท่ี  ไม่เกิน ๑๕๐ ตารางเมตร) 

 

๑.  หนังสือขออนญุาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.๑)   จำนวน  ๑  ชุด 

๒.  แผนผังบริเวณ         จำนวน  3  ชุด 

3.  แผนทีโ่ดยสังเขปสถานที่ขออนญุาต       จำนวน  ๓  ชุด 

4.  แบบแปลน (เฉพาะแปลนพื้น)        จำนวน  ๓  ชุด 

5.  สำเนาโฉนดที่ดิน / น.ส.๓ /ส.ค.๑       จำนวน  ๑  ฉบับ 

6.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขออนุญาต      จำนวน  ๑  ฉบับ 

7.  สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนญุาต       จำนวน  ๑  ฉบับ 

8.  หนังสือยินยอมให้กอ่สร้างอาคารในที่ดิน (กรณีที่สร้างในที่ดินผู้อื่น)   จำนวน  ๑  ฉบับ 

9.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของที่ดิน (กรณีที่สร้างในที่ดินผู้อื่น)  จำนวน  1  ฉบับ 

10.  สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน (กรณีทีส่ร้างในที่ดินผู้อื่น)   จำนวน  1  ฉบับ 

11.  หนังสือยินยอมใหก้่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีสรา้งชิดเขตที่ดินผู้อื่น)  จำนวน  ๑  ฉบับ 

12.  หนังสือมอบอำนาจ  (กรณีให้ผู้อื่นดำเนินการแทน)    จำนวน  1  ฉบับ 

13.  หนังสือยินยอมใหก้่อสร้างจากธนาคาร  (กรณีที่ดินติดจำนองธนาคาร)  จำนวน  1  ฉบับ 
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**ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต** 
1.  ใบอนุญาตก่อสร้าง           ฉบับละ  20  บาท 
2.  ใบอนุญาตดัดแปลง          ฉบับละ  10  บาท 
3.  ใบอนุญาตรื้อถอน            ฉบับละ  10  บาท 
4.  ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย      ฉบับละ  10  บาท 
5.  ใบรบัรอง                            ฉบับละ  10  บาท 
7.  ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง   ฉบับละ  10  บาท 

  

**ค่าธรรมเนียมตรวจแบบแปลน** 

1. อาคารสูงไมเ่กิน 2 ช้ัน หรือสูงไมเ่กิน 12 เมตร   ตารางเมตรละ 0.50 บาท  

2. อาคารสูงเกิน 2 ช้ัน แต่ไม่เกิน 3 ช้ัน หรือสูงเกิน 12 เมตร  แต่ไม่เกิน  15  เมตร   ตารางเมตรละ 2 บาท 

3. อาคารสูงเกิน 3 ช้ัน หรือสงูเกิน 15 เมตร  ตารางเมตรละ 4 บาท 

 

**  ระยะเวลาดำเนินการ  30  วัน 
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เอกสารประกอบการยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

(กรณีพ้ืนท่ี  เกิน ๑๕๐ ตารางเมตร) 

๑.  หนังสือขออนญุาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.๑)   จำนวน  ๑  ชุด 

๒.  แผนผังบริเวณ         จำนวน  3  ชุด 

3.  แผนทีโ่ดยสังเขปสถานที่ขออนญุาต       จำนวน  ๓  ชุด 

4.  แบบแปลน,รายการคำนวณ        จำนวน  ๓  ชุด 

5.  สำเนาโฉนดที่ดิน / น.ส.๓ /ส.ค.๑       จำนวน  ๑  ฉบับ 

6.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขออนุญาต      จำนวน  ๑  ฉบับ 

7.  สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนญุาต       จำนวน  ๑  ฉบับ 

8.  หนังสือยินยอมให้กอ่สร้างอาคารในที่ดิน (กรณีที่สร้างในที่ดินผู้อื่น)   จำนวน  ๑  ฉบับ 

9.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของที่ดิน (กรณีที่สร้างในที่ดินผู้อื่น)  จำนวน  1  ฉบับ 

10.  สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน (กรณีทีส่ร้างในที่ดินผู้อื่น)   จำนวน  1  ฉบับ 

11.  หนังสือยินยอมใหก้่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีสรา้งชิดเขตที่ดินผู้อื่น)  จำนวน  ๑  ชุด 

12.  หนังสือมอบอำนาจ  (กรณีให้ผู้อื่นดำเนินการแทน)    จำนวน  1  ฉบับ 

13.  หนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)   จำนวน ๑ ชุด 

14.  สำเนาใบประกอบวิชาชีพวิศวกรของผู้ออกแบบและคำนวณ   จำนวน  1  ฉบับ 

15.  สำเนาบัตรประจำตัวผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรของผู้ออกแบบและคำนวณ  จำนวน  1  ฉบับ 

๑6.หนังสือรับรองของผู้ออกแบบและคำนวณโครงสร้างอาคาร 

(กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทของงานวิศวกรรมควบคุม)   จำนวน ๑ ชุด 

๑7.หนังสือยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.๔ ) 

(กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทของงานวิศวกรรมควบคุม)   จำนวน ๑ ชุด 

18.  หนังสือยินยอมใหก้่อสร้างจากธนาคาร  (กรณีที่ดินติดจำนองธนาคาร)  จำนวน  1  ฉบับ 
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**ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต** 
1.  ใบอนุญาตก่อสร้าง           ฉบับละ  20  บาท 
2.  ใบอนุญาตดัดแปลง          ฉบับละ  10  บาท 
3.  ใบอนุญาตรื้อถอน            ฉบับละ  10  บาท 
4.  ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย      ฉบับละ  10  บาท 
5.  ใบรบัรอง                            ฉบับละ  10  บาท 
7.  ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง   ฉบับละ  10  บาท 

  

**ค่าธรรมเนียมตรวจแบบแปลน** 

1. อาคารสูงไมเ่กิน 2 ช้ัน หรือสูงไมเ่กิน 12 เมตร   ตารางเมตรละ 0.50 บาท  

2. อาคารสูงเกิน 2 ช้ัน แต่ไม่เกิน 3 ช้ัน หรือสูงเกิน 12 เมตร  แต่ไม่เกิน  15  เมตร   ตารางเมตรละ 2 บาท 

3. อาคารสูงเกิน 3 ช้ัน หรือสงูเกิน 15 เมตร  ตารางเมตรละ 4 บาท 

 

**  ระยะเวลาดำเนินการ  30  วัน 
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