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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลปล้อง 
ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง ใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงาน  
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบล 
นาคำ ได้แสดงให้เห็นถึงขัน้ตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนด
เป็นมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่างให้บรรลุ
ตามข้อกำหนดท่ีสำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญ 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว ่าข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การ
บริหารส่วนตำบลปล้อง จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ บรรลุตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลปล้อง  ที่ได้ระบ ุไว ้ใน
ข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายประจำปี 

  
 
 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลปล้อง 
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ส่วนท่ี 1  
ภารกิจ/หน้าท่ี 

 
อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับ 
ท่ี 6 พ.ศ. 2552 

 พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2552 กำหนดอำนาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบล ดังนี้ 
 มาตรา ๖๖  องค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าท่ีในการพัฒนาตำบลท้ังในด้านเศรษฐกิจ สังคมและ 
วัฒนธรรม 
 มาตรา ๖๗  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าท่ีต้องทำในเขตองค์การบริหาร
ส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ 
  (๑) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก 
  (๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกำจัดมูลฝอยและส่ิง
ปฏิกูล 
  (๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
  (๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  (๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  (๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
  (๗) คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
  (๘) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  (๙) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากร  
ให้ตามความจำเป็นและสมควร 

มาตรา ๖๘  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองค์การบริหาร 
ส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ 
   (๑) ให้มีน้ำเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร  
  (๒) ให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น  
   (๓) ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ 
  (๔) ให้มีและบำรุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
  (๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
  (๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
  (๗) บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
  (๘) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  (๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล 
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  (๑๐)  ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
  (๑๑)  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
  (๑๒)  การท่องเท่ียว 
  (๑๓)  การผังเมอืง 

อำนาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 
2542 กำหนดให้ อบต. มีอำนาจและหน้าท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนใน 
ท้องถิน่ของตนเอง ตามมาตรา 16 ดังนี ้

 1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิน่ของตนเอง 
 2. การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
 3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
 4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
 5. การสาธารณูปการ 
 6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
 7. คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดล้อม 
 8. การส่งเสริมการท่องเท่ียว 
 9. การจัดการศึกษา 
 10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
 11. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออด และการจัดการเกี่ยวกับท่ีอยู่อาศัย 
 13. การให้ม ีและบำรุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
 14. การส่งเสริมกีฬา 
 15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรภีาพของประชาชน 
 16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
 17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 18. การกำจัดมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และน้ำเสีย 
 19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
 20. การให้ม ีและควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
 21. การควบคุมการเล้ียงสัตว 
 22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
 23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ 

และ สาธารณสถานอื่น ๆ 
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 24. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม ้ท่ีดิน 
ทรัพยากรธรรมชาติและ ส่ิงแวดล้อม 

 25. การผังเมือง 
 26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
 27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
 28. การควบคุมอาคาร 
 29. การปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
 30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการปอ้งกันและรักษาความปลอดภัย

ในชีวิต และทรัพย์สิน กิจอื่นใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามท่ีคณะกรรมการประกาศกำหนด 
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ส่วนท่ี 2  
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
กองช่าง มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ

จัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตาม
ระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมอาคารก่อสร้าง และซ่อมบำรุง งาน
แผนด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม การ
บำรุงรักษา เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล เก็บรักษา การเบิกจ่าย
วัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ
ภายในเป็น  ดังนี้ 

 
1. งานก่อสรา้ง มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี ้

1.  งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง  งานปรับปรุง บูรณะ
และ ซอ่มแซมส่ิงก่อสร้างสาธารณะ 

   2.  งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ ติดตาม 
ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล  การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับ
แผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ 

   3.  การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้  านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวั สดุ  
งานออกแบบและ เขียนแบบ  ก ารตรวจสอบการก่อสร้า ง ง าน ควบคุม อาคารให้เป็น ไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือส่ังการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

4. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและ   
ถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพื้นท่ี หมู่ท่ี 1-๙ 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

2. งานออกแบบและควบคมอาคาร มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปน้ี 
1. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ 
2. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
3. งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ 
4. งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรบั-ส่งต่างๆ ของกองช่าง 
5. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1. งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
2. งานระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้ำ ทำการสำรวจพื้นท่ีและ 

โครงการป้องกันน้ำท่วมขัง 
3. จัดทำโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำและแผนการดูแล 

บำรุงรักษา เครื่องจักร อปุกรณ์เกีย่วกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดต้ังงบประมาณ ขุดลอกคูคลองคูน้ำ สร้างเขือ่น 
สร้างทำนบกั้นน้ำ เป็นต้น 

๕. งานสำรวจ ออกแบบ เขยีนแบบต่างๆ งานการกอสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พงศ.2522  แก้ไขเพิ่มเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน 

๖. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4. งานผังเมือง มีรายของ งานและการปฏิบัติดังต่อไปนี ้
1. สำรวจแผนท่ี การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมอืง งานควบคุมทางผังเมอืง 
2. งานจัดรูปท่ีดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ การบุกรุก 

ท่ีดินในท่ีสาธารณะร่วมกับสานักงานท่ีดินฯ 
  3. งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครอบครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ 
การบุกรุกท่ีดินให้เป็นท่ีสาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ำ 

  4. การตรวจสอบการขอใช้ท่ีสาธารณะการครอบครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ 
การดำเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/ส่ิงสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ำ 

5. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แกไ้ขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ในพ้ืนท่ีตำบล 

6. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลปล้อง มวีัตถุประสงค์ ดังนี ้
  ๑. เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร 
ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 

๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐาน 
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานท่ี
ปลอดภัย บรรลุขอ้กำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 

 
 

ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสรา้ง 
1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 

2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างท่ีใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน ๑ เดือน) 
จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นท่ีจังหวัดเชียงราย 

3. ผู้อานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 

4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 

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

ศึกษารายละเอยีด
โครงการ 

 
 

นายช่างโยธาจัดทำประมาณราคาก่อสร้าง 
 

 
ผู้อำนวยการกองช่าง

ตรวจสอบ 

 
ไม่ถูกต้อง 

 
 

เสนอปลัด/นายก พิจารณา/ 
ลงนาม อนุมัติดำเนินการ 

แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม่ 

 
 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พรอ้มแบบแปลนก่อสร้าง  
ให้กองคลังดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

 
 

 
ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพื้นท่ีก่อสร้างเพื่อควบคุมการปฏิบัติงานของ 

ผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนท่ีกำหนดพร้อมท้ังจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 
 

 
รายงานปัญหาและอุปสรรค  

ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัด /นายกทราบ  
เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 
 

สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง 
รายงานปลัด/นายกทราบ 
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      การขอแบบแปลน หลักฐานการขอออกแบบ ดังน้ี 
- สำเนาบัตรประจาตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
- สำเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ 
- เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก ลงนาม (กรณีนายก ไม่อยู่ประจำสานักงาน หรือติดภารกิจ ใช้ระยะเวลา 

ประมาณ ๑-๒ วัน) 
- ช่างสำรวจบริเวณพื้นท่ี 
- ลงมือเขียนแบบ (กรณีเขียนแบบ) 
- แจ้งผู้ขอทราบ/ออกใบอนุญาต 

     การติดต้ัง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ มีข้ันตอนดังนี ้
- ผู้ยื่นคำร้องขอ กรอกเอกสารคำรอ้ง ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลปล้อง หรือท่ีทำการผู้ใหญ่บ้าน 
- ผู้ยื่นคำร้องขอ ยื่นแบบคำร้อง ณ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลปล้อง เพื่อลงรับคำร้อง 
- เจ้าพนักงานธุรการ เสนอคำร้องต่อนายก เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
- ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า ดำเนินการติดต้ัง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำร้องท่ีได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว 
- สรุปรายงานผลการดาเนินงาน รายไตรมาส 

      การขออนุญาตก่อสรา้ง / ร้ือถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ
ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๔๓  ระยะเวลาในการดาเนินการรวม : 45 วัน 
 

ลาดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตกอ่สร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
1 วัน 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
(หมายเหตุ : (องค์กร ปกครองส่วนท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทาผงบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวขอ้งเช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ. จัดสรรท่ีดินฯ(หมายเหต: (องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนญุาตก่อสร้างอาคาร) 

 
7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอ มารับใบอนุญาตก่อสรางอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
35 วัน 
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คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคาร 
 
 

เขียนท่ี 
วันท่ี เดือน พ.ศ. 

ข้าพเจ้า เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
 เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี  ตรอก/ซอย  ถนน 

หมู่ท่ี.................ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด 
 เป็นนิติบุคคลประเภท  จดทะเบียนเมื่อ 

เลขทะเบียน มีสำนักงานต้ังอยู่เลขท่ี 
ตรอก/ซอย  ถนน  หมู่ท่ี 
ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต  จังหวัด 
โดย  ผู้มีอำนาจลงช่ือแทนนิติบคุคลผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขท่ี ตรอก/ซอย  ถนน 
หมู่ท่ี ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด 

 
ขอยื่นคำขอใบอนุญาต ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี ้

 
ข้อ 1  ทำการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร บ้านเลขท่ี ตรอก/ซอย 

ถนน............ หมู่ท่ี
.... " 

ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด 
โดย    เป็นจำของอาคารในโฉนดท่ีดิน 
เลขท่ี/น.ส.3 เลขท่ี/ส.ค.1 เลขท่ี  เป็นท่ีดินของ  

ข้อ 2  เป็นอาคาร 
(1) ชนิด จำนวน เพ่ือใช้เป็น 

โดยมพีื้นท่ี/ความยาว โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จำนวน คัน 
(2) ชนิด จำนวน เพ่ือใช้เป็น 

โดยมพีื้นท่ี/ความยาว  โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จำนวน คัน 
(3) ชนิด จำนวน เพื่อใช้เป็น 

โดยมพีื้นท่ี/ความยาว โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออกของรถ จำนวน คัน 
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน  และรายการคำนวณท่ีแนบมาพรอ้มนี้ 
ข้อ 3  มี  เป็นผู้ควบคุมงาน 

และ เป็นผู้ออกแบบและคำนวณ 
ข้อ 4  กำหนดแล้วเสร็จใน วัน นับต้ังแต่วันท่ีได้รับใบอนญุาต 
ข้อ 5  พร้อมคำขอนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ มาด้วยแล้ว คือ 
(1) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จำนวน ชุด  ชุดละ แผ่น 
(2) รายการคำนวณ 1  ชุด จำนวน แผ่น (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษหรือ
อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

เลขที่ ....................................................... 

วนัที่ ......................................................... 

ลงชื่อ ......................................................ผูร้บัค าขอ 

        (.....................................................) 
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(3) หนังสือแสดงความเป็นตวัแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีท่ีตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
(4) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอำนาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาตท่ี 

ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเปน็ผู้ขออนุญาต) 
(5) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบคุคล (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขอ 

อนุญาต)) 
 

 
(6) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและคำนวณอาคาร จำนวน ฉบับ 

พร้อมท้ังสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จำนวน ฉบับ 
(กรณีท่ีเป็นอาคารท่ีมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
แล้วแต่กรณี) 

(7) สำเนาภาพถ่ายโฉนดท่ีดิน เลขท่ี/น.ส.3 เลขท่ี/ส.ค.1 เลขท จำนวน ฉบับ 
และหนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของท่ีดิน จำนวน ฉบับ 

(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3  จำนวน ฉบับ 
(9) สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม 

ควบคุมของผู้ควบคุมงาน จำนวน ฉบับ (เฉพาะกรณีท่ีเป็นอาคารท่ีเป็นลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภท
เป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 

 
(ลายมือช่ือ)........................................................................ผู้ขออนุญาต 

( ) 
 

 หมายเหต  (1) ข้อความขอ้ใดไม่ใช้ใหขี้ดฆ่า 
 (2) ใส่เครื่องหมาย / ในช่องหน้า ข้อความท่ีต้องการ 

 
หมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี   

จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า  จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวันท่ี ผู้ขออนุญาตได้รับชาระ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต เป็นเงิน.................บาท และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน เป็นเงิน...................บาท  
รวมทั้งส้ินเป็นเงิน .................บาท (..................................................) ตามใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี...........ลงวันท่ี........ 
ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มท่ี............ ฉบับท่ี ............. ลงวันท่ี............ 
 

(ลงช่ือ) ....................................................................... 
         (........................................................................) 

    ตำแหน่ง....................................................................



คู่มือปฏิบตัิงานกองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลปลอ้ง อ  าเภอเทิง จงัหวดัเชียงราย 

 

บัญชีรายการเอกสารประกอบคำขออนุญาตก่อสรา้ง ดัดแปลง ร้ือถอนอาคาร 
 

ของ โทร. 
 

ลำดับที่ 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  
สำเนาภาพถา่ยโฉนดท่ีดิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขท่ี  
หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน  
หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดแนวเขตท่ีดินจากเจ้าของท่ีดินข้างเคียง 
หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผู้ทำรายการคำนวณ 
หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ผู้ทำการออกแบบ 
หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (น.4)  
หนังสือยินยอมสถาปนิกผู้ควบคุมงาน (น.4)  
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
แบบแปลน  แผนผังบริเวณก่อสร้าง  จำนวน ........ ชุด 
รายการประกอบแบบหรือรายการก่อสร้าง  จำนวน ......... ชุด 
รายการคำนวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง  จำนวน  1 ชุด 
หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอำนาจลงนาม 
หนังสือมอบอำนาจให้ผู้อื่นทาการแทน 
หนังสือหรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
- เท่าฉบบัจริง 
- กรณีก่อสร้างในท่ีดินผู้อื่น 
- กรณีก่อสร้างชิดแนวเขตท่ีดินผู้อื่น 
- กรณีท่ีอาคารมีขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมหรอื
สถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี
พร้อมภาพถา่ยใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณีนิติบุคคล 
- ปิดอาการแสตมป   30 บาท 

 
 

                                                                                                               ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลปล้อง โทรศัพท์ ๐–5995–4150 

https://www.plongcr.go.th 

 


