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คำน า 

 
 คู ่มู อการปฏิบู ตูิงานฉบ บนู ้เป็นคู ่มู อการปฏิบ ติงานูซู ่งกองชู่างูองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโรงูได้
จ ดทำขู ้น เพ ่อให้ข้าราชการและพน กงานจ้างผู ้ร บผิดชอบงานกองชู่างูใชู้ศ กษาและนำไปปฏิบู ติงานูู
เพ ่อเพิ่มประสูิทธิภาพในการดำเนูินงานของกองช่างูคู ่ม อการปฏูิบ ติงานกองชู่างูองค์การบริหารส่วนต าบลู
ห้วยโรงูได้แสดงให้เหู นถู งข ้นตอนในการปฏูิบู ตูิงานูรายละเอู ยดของงานและมาตรฐานคู ณภาพงานูเพ ่อ
กำหนดเปู นมาตรฐานค ณภาพงานููมาตรฐานในการปฏิบ ติงานของขู้าราชการและพน กงานจู้างกองชู่างให้
บรรลู ตามขู้อกำหนดทู ่สำคู ญูซู ่งตอบสนองต่อความตู้องการของผ ู้ร ูบบรูิการและผ ู้มู สู่วนไดู้สู่วนเสู ยสำคู ญ 
 คณะผู ้จู ดทำหวู งเปู นอย่างยูิ่งวู่าข้าราชการและพน กงานจู้างผู ้ร บผูิดชอบกองช่างูองค์การบริหาร
ส่วนต าบลห้วยโรงูจะไดู้นำคู ่ม อการปฏิบู ติงานฉบ บนู ้ไปศ กษาและนำมาใช้ในการปฏิบ ติงานได้อย่างม 
ประสูิทธิภาพูบรรล ตามภารกูิจและอำนาจหน้าทู ่ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโรงูทู ่ได้ระบู ไวู้ใน
ขู้อบ ญญ ติงบประมาณูรายจู่ายประจำปี 

 
ูููููกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโรง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
                   หน้า 

ภารกิจ/หน้าท ่          ๑ 
ขอบเขตของกระบวนงาน         ๔ 
ข ้นตอนการดำเนูินงานก่อสร้าง        ๕ 
การขออนู ญาตกู่อสร้างูด ดแปลงููร ้อถอนูและต่อเติมอาคาร     7 
ภาคผนวก          12 
ูููู-ูค าขออน ญาตก่อสร้างูด ดแปลงอาคารูหร อร ้อถอนอาคาร 
ูููู-ูหน งส อยินยอมให้ท าการปล กสร้างอาคารในท ่ดิน   
ูููู-ูแบบฟอร์มใบอน ญาตก่อสร้างอาคารูด ดแปลงอาคารูร ้อถอนอาคารูหร อเคล ่อนย้ายอาคารู(อ.1) 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ส่วนที่ 1  
ภารกิจ/หน้าที ่

 
อำนาจหน้าทีต่ามพระราชบ ัญญ ัต ิสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก ้ไขเพิ่มเต ิมถ  ง ฉบ ับท่ี 6 
พ.ศ. 2552 
 พระราชบู ญญู ตูิสภาตำบลและองคู์การบรูิหารสู่วนต าบลู พ.ศ.ู 2537ู แกู้ไขเพ่ิมเตูิมถู งู ฉบู บท ู่ 6ู พ.ศ. 
2552ูก าหนดอ านาจหน้าท ่ขององค์การบริหารส่วนต าบลูด งน ้ 
 มาตรา ๖ู๖ูองคู์การบรูิหารสู่วนต าบลมู อำนาจหนู้าท ่ในการพู ฒนาต าบลท ้งในดู้านเศรษฐกูิจู สู งคมและู
วู ฒนธรรม 
 มาตราู๖๗ูภายใตู้บู งคู บแหู่งกฎหมายู องคู์การบรูิหารสู่วนต าบลู มู หนู้าท ตู่้องท าในเขตองคู์การบรูิหารส่วน
ต าบลูด งตอ่ไปน ้ 
  (๑)ููจ ดให้ม และบ าร งร กษาทางน้ าและทางบก 
  (๒)ููร กษาความสะอาดของถนนูทางน้ าูทางเดินูและทู ่สาธารณะูรวมท ง้ก าจ ดม ลฝอยและสิ่งปฏูิก ล 
  (๓)ููป้องก นโรคและระง บโรคติดต่อ 
  (๔)ููป้องก นและบรรเทาสาธารณภู ย  
  (๕)ููส่งเสริมการศู กษาูศาสนาูและว ฒนธรรม 
  (๖)ููส่งเสริมการพู ฒนาสตร ูเด กูเยาวชนูผ ้สู งอาย ูและผ ้พูิการ 
  (๗)ููค ม้ครองูด แลูและบ าร งร กษาทร พยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลู้อม 
  (๘)ููบ าร งร กษาศิลปะูจาร ตประเพณ ูภู มิปัญญาท้องถิ่นูและว ฒนธรรมอ นด ของทู้องถิ่น 
  (๙)ู ู ปฏิบู ตูิหนู้าท อ่ ่นตามท ท่างราชการมอบหมายโดยจู ดสรรงบประมาณหรู อบู คลากรใหู้ตาม
ความจ าเป็นและสมควร 

มาตรา ๖ู๘ููภายใต้บ งค บแหง่กฎหมายูองคก์ารบริหารสู่วนต าบลอาจจู ดท ากูิจการในเขตองคู์การบรูิหาร 
ส่วนต าบลูด งตอ่ไปน ้ 
   (๑)ููให้ม น้ าเพู ่อการอู ปโภคูบริโภคูและการเกษตรู 
  (๒)ููให้ม และบ าร งการไฟฟู้าหร อแสงสวู่างโดยวูิธู อู ่นู 
ู  (๓)ููให้ม และบ าร งร กษาทางระบายน้ า 
  (๔)ููให้ม และบ าร งสถานท ่ประชู มูการกู ฬาูการพู กผอ่นหยู่อนใจและสวนสาธารณะ 
  (๕)ููให้ม และส่งเสริมกล ่มเกษตรกรและกูิจการสหกรณ์ 
  (๖)ููส่งเสริมให้ม อู ตสาหกรรมในครอบคร ว 
  (๗)ููบ าร งและส่งเสรูิมการประกอบอาชู พของราษฎร 
  (๘)ููการคู ้มครองด แลและร กษาทร พย์สูินอ นเป็นสาธารณสมบ ติของแผ่นดิน 
  (๙)ููหาผลประโยชน์จากทร พย์สูินขององค์การบริหารสู่วนต าบล 
  (๑๐)ููให้ม ตลาดูท่าเทู ยบเร อูและทู่าข้าม 
  (๑๑)ููกิจการเก ่ยวก บการพาณิชย์ 
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  (๑๒)ููการท่องเท ่ยว 
  (๑๓)ู การผ งเม อง 
 

อำนาจหน้าทีต่ามพระราชบ ัญญัติก าหนดแผนและข ั้นตอนการกระจายอำนาจใหแ้ก ่องค์กรปกครองส ่วนท ้องถิน่ 
พ.ศ. 2542 

พระราชบู ญญู ตูิกำหนดแผนและข น้ตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองสู่วนทู้องถินู่พ.ศ. 
2542ูก าหนดใหู้ อบต.ูมู อำนาจและหนู้าท ่ในการจู ดระบบการบรูิการสาธารณะูเพู ่อประโยชนู์ของประชาชนในู
ทู้องถิน่ของตนเองูตามมาตราู16ูดู งน  ้

 1. การจ ดท าแผนพู ฒนาทู้องถิน่ของตนเอง 
 2. การจ ดใหู้ม ูและบ าร งร กษาทางบกทางน้ าูและทางระบายน้ า 
 3. การจ ดใหู้ม และควบค มตลาดูท่าเทู ยบเร อูท่าขู้ามูและท จ่อดรถ 
 4. การสาธารณ ปโภคและการกู่อสรู้างอู ่นๆ 
 5. การสาธารณ ปการ 
 6. การส่งเสรูิมูการฝึกูและการประกอบอาชู พ 
 7. ค ม้ครองูดู แลูและบ าร งร กษาทร ูพยากรธรรมชาติูและสิ่งแวดลู้อม 
 8. การส่งเสรูิมการทอ่งเท ่ยว 
 9. การจ ดการศ กษา 
 10. การส งคมสงเคราะห์ู และการพู ฒนาคู ณภาพช วูิตเด กูสตรู ูคนชราูและผ ู้ด้อยโอกาส 
 11. การบ าร งร กษาศิลปะูจาร ตประเพณ ูภู มิปู ญญาท้องถิ่นูและวู ฒนธรรมอู นด ของท้องถิ่น 
 12. การปร บปร งแหลู่งช มชนแออดูและการจ ดการเก ่ยวก บท อ่ย ู่อาศ ย 
 13. การให้ม ู และบ าร งร กษาสถานท ่พู กผ่อนหยู่อนใจ 
 14. การส่งเสรูิมกู ฬา 
 15. การส่งเสรูิมประชาธูิปไตยูความเสมอภาคูและสิทธิเสร ภาพของประชาชน 
 16. ส่งเสริมการมู ส่วนร่วมของราษฎรการพู ฒนาท้องถิ่น 
 17. การร กษาความสะอาดูและความเป็นระเบู ยบเร ยบร้อยของบ้านเม อง 
 18. การกำจ ดม ลฝอยูสูิ่งปฏูิก ลูและน้ าเส ย 
 19. การสาธารณส ขูการอนาม ยครอบคร วูและการรู กษาพยาบาล 
 20. การให้ม ู และควบค มส สานูและการร กษาพยาบาล 
 21. การควบค มการเล ้ยงส ตว์ 
 22. การจ ดให้ม ูและควบคู มการฆ่าส ตว์ 
 23. การร กษาความปลอดภ ยูความเป็นระเบ ยบเร ยบรู้อยูและการอนาม ยูโรงมหรสพู

และูสาธารณสถานอ นู่ๆ 
 24. การจ ดการูการบ าร งรู กษาูและการใช้ประโยชน์จากป่าไมู้ท ด่ินทร พยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม 

๒ 



 

 25. การผ งเม อง 
 26. การขนสู่งูและการวิศวกรรมจราจร 
 27. การด แลร กษาท ่สาธารณะ 
 28. การควบค มอาคาร 
 29. การป้องก นและบรรเทาสาธารณภู ย 
 30. การร กษาความสงบเรู ยบร้อยูการสู่งเสรูิมและสน บสน นการป้องกู นและรู กษาความปลอดภ ย

ในชู วูิตูและทรู พย์สูินูกิจอู ่นใดท ่เปน็ผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นูตามท ่คณะกรรมการประกาศกำหนด 

๓
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ส่วนที่ 2  
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
กองชู่างูมู หนู้าท ่รู บผูิดชอบเก ่ยวกู บกู บการสำรวจู ออกแบบู การจู ดทำขู้อมู ลทางดู้านวูิศวกรรมูการ

จู ดเกู บูและทดสอบคู ณภาพว สด ูงานออกแบบและเขู ยนแบบูการตรวจสอบูการกู่อสรู้างูงานควบคู มอาคารตาม
ระเบู ยบูกฎหมายูงานแผนการปฏิบู ตูิงานกู่อสรู้างและซู่อมบำรู งูการควบคู มอาคารกู่อสรู้างูและซู่อมบำรู งูงาน
แผนดู้านวูิศวกรรมเคร ่องจู กรูการรวบรวมประว ตูิูตูิดตามูควบคู มการปฏิบู ตูิงานเคร ่องจู กรกลููการควบคู มูการ
บำรู งรู กษาูเคร ่องจู กรกลูการรวบรวมประว ติูตูิดตามควบคู มการปฏิบู ตูิงานเคร ่องจู กรกลูเกู บรู กษาู การเบูิกจู่าย
ว สด ูอู ปกรณ์ูอะไหลู่น้ าม นเชู ้อเพลิงูและงานอู ่นๆูท ่เก ่ยวข้องและท ่ได้ร บมอบหมายูโดยให้ม การแบ่งส่วนราชการ
ภายในเป็นููด งน ้ 

1. งานก่อสร้าง ม รายของงานและการปฏูิบ ติด งต่อไปน ้ 
1.  งานกู่อสรู้างและบู รณะถนนูงานก่อสร้างและบ รณะสะพานูงานก่อสร้างูงานปรู บปรู งูบู รณะ

และูซ่อมแซมสิ่งกอ่สรู้างสาธารณะ 
   2.  งานเก ย่วกู บแผนงานการปฏูิบู ตูิงานูด้านวิศวกรรมเคร ่องจ กรกลูการรวบรวมการประว ติ ูติดตาม 
ควบคู มการปฏิบู ตูิงานเคร ่องกลููการควบคู มและการบำรู งรู กษาเคร ่องจู กรกลและยานพาหนะูงานเก ่ยวกู บ
แผนงานการเก บร กษาููการเบิกจ่ายวู สด อ ปกรณ ์

   3.  การสำรวจูออกแบบูการจ ดท าข้อม ลด้านวิศวกรรมูการจ ดเก บและทดสอบค ณภาพว สด ูงานออกแบบ
และเข ยนแบบูการตรวจสอบการก่อสร้างงานควบค มอาคารให้เป็นไปตามกฎหมายู ระเบู ยบูและหน งส อส ่งการต่างๆูท ่
เกู ่ยวข้อง 

4. งานส ารวจู ออกแบบูเขู ยนแบบตู่างๆูงานการกู่อสรู้างโดยไดู้รู บอนู ญาตูตามูพ.ร.บ.ูควบคู มอาคาร 
พ.ศ.2522ูแกู้ไขเพิ่มเตูิมฯูตลอดจนกฎหมายอู ่นๆูท ่เก ่ยวขู้องูการขู ดดูินูถมดูินูตามูพ.ร.บ.ูขู ดดูินและููู
ถมดูินูรวมตลอดถู งูเร ่องร้องเร ยนและเร ่องอู ่นๆูในพู ้นท ู่ หม ่ท ู่ 1-๔ 

5. ปฏูิบ ติงานอ ่นู ๆู ท ่ได้ร บมอบหมายจากผ ้บู งค บบ ญชา 
 

2. งานออกแบบและควบค ุมอาคาร ม รายของงานและการปฏูิบ ติด งต่อไปน ้ 
1. งานวูิศวกรรมู การประมาณราคาูร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 
2. งานประเมูินราคาูงานควบค มการก่อสรู้างอาคาร 
3. งานบริการข้อม ลู และหลู กเกณฑ์ต่างๆ 
4. งานธู รการูรู บผูิดชอบเก ่ยวก บหน งสู อร บ-ส่งต่างๆูของกองช่าง 
5. งานอู ่นๆูท ่ได้ร บมอบหมายจากผ ้บู งค บบ ญชา 

 

3. งานประสานสาธารณูปโภค ม รายของงานและการปฏูิบ ติด งตอ่ไปน ้ 
1. งานไฟฟู้าสาธารณะูงานประสานสาธารณ ปโภคและกิจการประปาูงานประปา 
2. งานระบายน้ าูแกู้ไขปู ญหาน้ าทู่วมขู งูการบ ารู งรู กษาค ูคลองูท่อระบายน้ าูท าการส ารวจพ ้นท ่และ 

โครงการป้องกู นน้ าท่วมขู ง 
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3. จู ดทำโครงการบ าร งร กษาค คลองสาธารณะูแผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการด แลูบ ารู งรู กษาู
เคร ่องจ กรูอ ปกรณ์เก ่ยวก บการระบายน้ าให้ม ความพร้อมท ่จะใช้ในการปฏิบ ติงานูตลอดจนการแก้ไขเร ่องรู้องเรู ยน
เก ่ยวกู บปู ญหาน้ าทู่วมขู งูการระบายน้ าและจู ดต ้งงบประมาณูขู ดลอกคู คลองคู น้ าูสรู้างเข ่อนูสรู้างท านบก ้นน้ าู
เป็นต้น 

๕.  งานส ารวจู ออกแบบูเข ยนแบบต่างๆูงานการกอสรู้างูโดยได้ร บอน ญาตู ตามูพ.ร.บ.ูควบค มอาคาร 
พงศ.2522ูแกู้ไขเพูิ่มเติมฯููตลอดจนกฎหมายอู ่นท ่เก ่ยวข้องูการข ดดนิ-ถมดินตามูพ.ร.บ.ูข ดดินถมดิน 

๖. ู งานอู ่นๆูท ่ได้ร บมอบหมายจากผ ้บ งค บบ ญชา 
 

 4. งานผังเมือง ม รายของูงานและการปฏูิบ ติด งต่อไปน ้ 
 1. ส ารวจแผนท ู่การกำหนด/การวางผู งพู ฒนาเม องู งานควบค มทางผ งเม อง 
 2. งานจ ดร ปท ่ดินและฟู ้นฟู เมู องูก าหนดแนวเขตทู ่สาธารณะเพู ่อขอการครองสิทธูิ์ในท ่สาธารณะูการบู กร กู

ท ่ดินในท ส่าธารณะรว่มกู บสาน กงานท ่ดินฯ 
  3. งานจ ดร ปท ่ดินและฟู ้นฟู เมู องู ก าหนดแนวเขตทู ่สาธารณะเพู ่อขอการครอบครองสิทธูิ์ในท ่สาธารณะู
การบ กร กท ่ดินให้เป็นท ่สาธารณะู ดู แลตรวจสอบท ่สาธารณะูสูิ่งสาธารณ ปการู เชู่นู ถนนูทางเท้าูค นดินูสะพานู
ทู่อระบายน้ า 
  4. การตรวจสอบการขอใช้ท ่สาธารณะการครอบครองสิทธูิ์ในท ่สาธารณะูขออน ญาตเชู ่อมทางสาธารณะู
การด าเนินคด ก บผ ้บู กร กท ่สาธารณะูการดู แลตรวจสอบร กษาท ่สาธารณะ/สูิ่งสาธารณ ปการู เชู่นูถนนูทางเท้าูค นดินู
สะพานูท่อระบายน้ า 

5. งานส ารวจูออกแบบูเข ยนแบบต่างๆูงานการกู่อสรู้างูโดยไดู้รู บอนู ญาตูตามูพ.ร.บ.ูควบคู มอาคาร 
พ.ศ.2522ู แก้ไขเพูิ่มเติมฯูตลอดจนกฎหมายอู ่นๆูในพู ้นท ่ต าบล 

6. งานอู ่นๆูท ่ได้ร บมอบหมายจากผ ้บู งค บบ ญชา 
 

การจัดท าค ู่ม ือการปฏิบัติงานกองช ่าง ขององค์การบริหารสู่วนต าบลห้วยโรงูม ว ตถ ประสงค์ู ด งน ้ 
 ๑.ูเพ ู่อใหู้ข้าราชการและพน กงานจ้างกองช่างูมู ค ู่มู อการปฏิบู ตูิงานท ช่ ดเจนูเปู นลายลู กษณู์อ กษรูซ ่งแสดง
รายละเอู ยดข ้นตอนการปฏูิบ ติงานของกูิจกรรม/กระบวนการตา่งๆูของกองช่าง 

๒.ู เพ ่อเปู นการสรู้างมาตรฐานการปฏูิบู ตูิงานู ซ ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานู เปู นไปตาม
เปู้าหมายู ไดู้ผลผลูิตหรู อการบรูิการท มู่ คู ณภาพู รวดเรู วทู นตามกำหนดเวลาู มู การทำงานท ่ปลอดภ ยู บรรล 
ข้อก าหนดท ่ส าค ญของกระบวนการ 
 

ขั้นตอนการดำเน ินงานก่อสร้าง 
1. ศ กษารายละเอู ยดโครงการท ่ผ่านการพูิจารณาอน ม ติงบประมาณประเภทต่างๆ 

2. จ ดทำประมาณราคากลางโดยศู กษาราคาวู สด กู่อสรา้งท ใ่กล้เค ยงก บปัจจ บู นมากท สู่ ดู(ไม่เกูินู๑ูเด อน) 
จากสำนู กด ชน เศรษฐกิจการคู้าูกระทรวงพาณิชย์ู(http://www.price.moc.go.th) หร อราคาในพู ้นท จ่ งหว ดเพชรบ ร  

3. ผ ้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอู ยดใบประมาณราคาูและแบบแปลน 

4. เสนอปลู ดูอบต.ูและนายกูอบต.ูพูิจารณาูและลงนามอน ม ติด าเนินโครงการ 
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แผนผ ังข้ันตอนการด าเนินงานก ่อสร้าง 
 

ศ กษารายละเอ ยด
โครงการ 

 
 

นายชู่างโยธาจู ดทำประมาณราคาก่อสรู้าง 
 

 
ผ ้อำนวยการกองชู่าง

ตรวจสอบ 

 
ไม่ถ กตู้อง 

 
 

เสนอปลู ด/นายกูพิจารณา/ 
ลงนามูอนู ม ติดำเนินการ 

แกู้ไขูและเสนอพูิจารณาใหม่ 

 
 

ค ดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคาูพร้อมแบบแปลนก่อสร้างู 
ใหู้กองคลู งด าเนินการจ ดซ ้อจู ดจ้างตามระเบ ยบกระทรวงมหาดไทยตู่อไป 

 
 

 
ช่างผ ้ควบคู มงานูลงพู ้นทู ่ก่อสรู้างเพ ่อควบค มการปฏูิบ ตูิงานของ 

ผ ้ร บจู้างใหเ้ปู นไปตามแบบแปลนทู ่กำหนดพรู้อมท ้งจ ดทำบ นทู กควบคู มงานทู กว น 
 

 
รายงานปัญหาและอู ปสรรคู 

ใหผ้ ้บู งค บบู ญชาทราบ 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการใหู้ ปลู ดู/นายกทราบู 
เม อ่โครงการก่อสร้างแล้วเสรู จ 

 
 

สรู ปผลการดำเนินโครงการก่อสรู้าง 
รายงานปล ด/นายกทราบ 
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การขออน ุญาตก ่อสร้าง ดัดแปลง  รื้อถอน และเคลื่อนย้ายอาคาร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต   
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น  โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 
วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้ง
การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้น
แล้วแต่กรณี  

หมายเหตุ :  
1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด  และไม่อาจแก้ไข/

เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบ การพิจารณา  

2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว   


หลักฐานเอกสารที่ต้องใช้ในการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน และเคลื่อนย้ายอาคารทุกกรณี  
กรณีก่อสร้างอาคารในที่ดินของตนเอง  
• แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.1)      จ านวน 1 ฉบับ  
• ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน 1 ฉบับ  
• ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน 1 ฉบับ  
• แบบก่อสร้างแผนผังและรายการประกอบแบบ     จ านวน 3 ชุด  

- รายการค านวณ และหนังสือรับรองผู้ประกอบ    จ านวน 1 ฉบับ  
  วิชาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม พร้อมส าเนา  
  บัตรประจ าตัว (กรณีเนื้อที่เกิน 150 ตร.ม.)  

• ส าเนาโฉนดที่ดินที่จะท าการก่อสร้าง      จ านวน 1 ฉบับ  
 กรณีเช่าที่ดินผู้อื่น  

 • แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.1)      จ านวน 1 ฉบับ  
 • ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ของผู้ยื่นค าขอ)     จ านวน 1 ฉบับ  
 • ส าเนาทะเบียนบ้าน (ของผู้ยื่นค าขอ)      จ านวน 1 ฉบับ  
 • แบบก่อสร้างแผนผังและรายการประกอบแบบ     จ านวน 3 ชุด   

- รายการค านวณ และหนังสือรับรองผู้ประกอบ    จ านวน 1 ฉบับ  
  วิชาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม พร้อมส าเนา  
  บัตรประจ าตัว (กรณีเนื้อทีเ่กิน 150 ตร.ม.) 

 • ส าเนาโฉนดที่ดิน (ของเจ้าของที่ดิน)      จ านวน 1 ฉบับ  
 • ส าเนาหนังสือสัญญาเช่าที่ดิน (ของเจ้าของที่ดิน)     จ านวน 1 ฉบับ  
 • ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ของเจ้าของที่ดิน)     จ านวน 1 ฉบับ  
 • ส าเนาทะเบียนบ้าน (ของเจ้าของที่ดิน)      จ านวน 1 ฉบบั  
 • หนังสืออนุญาตเปลี่ยนการใช้ที่ดิน (สนง.จัดรูปที่ดิน)   จ านวน ๑ ฉบับ 
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 กรณีก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อ่ืน  
 • แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.1)      จ านวน 1 ฉบับ  
 • ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ของผู้ยื่นค าขอ)     จ านวน 1 ฉบับ  
 • ส าเนาทะเบียนบ้าน (ของผู้ยื่นค าขอ)      จ านวน 1 ฉบับ  
 • แบบก่อสร้างแผนผังและรายการประกอบแบบ     จ านวน 3 ชุด  

- รายการค านวณ และหนังสือรับรองผู้ประกอบ    จ านวน 1 ฉบับ  
  วิชาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม พร้อมส าเนา  
  บัตรประจ าตัว (กรณีเนื้อที่เกิน 150 ตร.ม.)  

 • ส าเนาโฉนดที่ดิน (ของเจ้าของที่ดิน)      จ านวน 1 ฉบับ  
 • ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ของเจ้าของที่ดิน)     จ านวน 1 ฉบับ  
 • ส าเนาทะเบียนบ้าน (ของเจ้าของที่ดิน)      จ านวน 1 ฉบับ  

• หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน      จ านวน 1 ฉบับ  
 • หนังสืออนุญาตเปลี่ยนการใช้ที่ดิน (สนง.จัดรูปที่ดิน)   จ านวน ๑ ฉบับ 

หลักฐานเพิ่มเติม (เฉพาะกรณี) 
กรณีก่อสร้างชิดเขตที่ดิน  
• แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.1)      จ านวน 1 ฉบับ  
• ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ของผู้ยื่นค าขอ)     จ านวน 1 ฉบับ  
• ส าเนาทะเบียนบ้าน (ของผู้ยื่นค าขอ)      จ านวน 1 ฉบับ  
• แบบก่อสร้างแผนผังและรายการประกอบแบบ     จ านวน 3 ชุด  

- รายการค านวณ และหนังสือรับรองผู้ประกอบ    จ านวน 1 ฉบับ  
  วิชาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม พร้อมส าเนา  
  บัตรประจ าตัว (กรณีเนื้อที่เกิน 150 ตร.ม.)  

• ส าเนาโฉนดที่ดิน (ของผู้ยื่นค าขอ)      จ านวน 1 ฉบับ  
• ส าเนาโฉนดที่ดิน (ของเจ้าของที่ดินที่ชิดเขต)     จ านวน 1 ฉบับ  
• ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ของเจ้าของที่ดินที่ชิดเขต)    จ านวน 1 ฉบับ  
• ส าเนาทะเบียนบ้าน (ของเจ้าของที่ดินที่ชิดเขต)     จ านวน 1 ฉบับ  
• หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน     จ านวน 1 ฉบับ  
กรณีที่ดินติดจ านองธนาคาร  
• แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.1)      จ านวน 1 ฉบับ  
• ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ของผู้ยื่นค าขอ)     จ านวน 1 ฉบับ  
• ส าเนาทะเบียนบ้าน (ของผู้ยื่นค าขอ)      จ านวน 1 ฉบับ  
• แบบก่อสร้างแผนผังและรายการประกอบแบบ     จ านวน 3 ชุด  

- รายการค านวณ และหนังสือรับรองผู้ประกอบ    จ านวน 1 ฉบับ  
  วิชาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม พร้อมส าเนา  
  บัตรประจ าตัว (กรณีเนื้อที่เกิน 150 ตร.ม.)  
• ส าเนาโฉนดที่ดิน       จ านวน 1 ฉบับ  
• หนังสือรับรองจากธนาคารให้ก่อสร้าง     จ านวน 1 ฉบับ  
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ขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 

ตารางแสดงขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง 
 

ล าด ับ ข ั้นตอน ระยะเวลา
ด าเนินการ 
  (ไม่เกิน) 
 1. การตรวจสอบเอกสาร 

ย ่นค าขออนู ญาตก่อสรา้งอาคารพร้อมเอกสาร ต่อเจ้าพน กงานท้องถิ่น 
(หมายเหตุ ู:ู(องค์กรปกครองสุ วนท้องถิน่ในพ้ืนทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสรา้งอาคาร) 

 
1 วู น 

2. การพ ิจารณา 
เจ้าพน กงานทู้องถิน่ตรวจสอบพูิจารณาเอกสารประกอบการขออน ญาตู  
(หมายเหตู ู:ู(องค์กรปกครองสุ วนทุ้องถิน่ในพ้ืนทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสรุ้าง
อาคาร) 

 
2 วู น 

3. การพ ิจารณา 
เจ้าพน กงานทู้องถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใชู้ประโยชน์ทู ่ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผู งเมู องูตรวจสอบสถานทู ่กอ่สรา้งจ ดท าผ งบริเวณแผนทู ่สู งเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ ่นทู ่เก ย่วขอ้งูเช่นูประกาศกระทรวงคมนาคมเร ่องเขตปลอดภ ยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภ ยทางทหารฯูและูพ.ร.บ.ูจ ดสรรท ่ดนิฯ 
(หมายเหต :ู(องค์กรปกครองสุ วนทุ้องถิน่ในพ้ืนทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสรุ้างอาคาร) 

 
7 วู น 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพน กงานทู้องถิน่ตรวจพูิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนู ญาตู(อ.1)ู
และแจ้งให้ผ ้ขอูมารู บใบอน ญาตก่อสรา้งอาคารู(น.1) 
(หมายเหตุ ู:ู(องค์กรปกครองสุ วนท้องถิน่ในพ้ืนทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสรา้งอาคาร) 

 
35ูว น 

หมายเหตุ  ระยะเวลาตามกฎหมายก าหนดไม่เกิน ๔๕ วัน 
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                                            แผนผังแสดงขั้นตอนการขออนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 
 อาศัยอ านาจตามกฎกระทรวง ฉบับที่ ๗๐ (พ.ศ.๒๕๖๔) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ.๒๕๒๒ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑ ให้ก าหนดค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต ดังนี้ 

๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง        ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง       ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓. ใบอนุญาตรื้อถอน         ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย     ฉบับละ ๑๐ บาท 
๕. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้     ฉบับละ ๒๐ บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง    ฉบับละ    ๕ บาท 
ข้อ ๒ ให้ก าหนดค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต ดังนี้ 
๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง        ฉบับละ ๒๐๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง       ฉบับละ ๑๐๐ บาท 
๓. ใบอนุญาตรื้อถอน         ฉบับละ   ๕๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย     ฉบับละ   ๕๐ บาท 
๕. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้   ฉบับละ ๒๐๐ บาท 
๖. ใบรับรอง      ฉบับละ ๑๐๐ บาท 
๗. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  ฉบับที่    ๑๐ บาท 
ข้อ ๒ ให้ก าหนดค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต ดังต่อไปนี้ 

         (๑) อาคารที่ใช้เพื่อการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน ๑๕๐  
ตารางเมตร หรืออาคารที่ใช้เพ่ือเก็บผลิตผลทางการเกษตรที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน ๑๐๐  
ตารางเมตร หรืออาคารเพ่ือการเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิด ๑๐๐ ตารางเมตร หรือรั้ว  

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑) ต่อเจ้าพนักงาน 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.๑) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง 
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ก าแพง หรือประตูที่เป็นอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ ๒๐ บาท 
(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง   ฉบับละ ๑๐ บาท 
(ค) ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ ๑๐ บาท 
(ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย   ฉบับละ ๑๐ บาท 

       (๒) อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (๑) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ ๒๐๐ บาท 
(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง   ฉบับละ ๑๐๐ บาท 
(ค) ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ   ๕๐ บาท 
(ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย   ฉบับละ   ๕๐ บาท 

ข้อ ๓ ให้ก าหนดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้าง หรือดัดแปลงอาคารส าหรับการก่อสร้างหรือส าหรับส่วน
ที่มีการดัดแปลง ดังนี้ 

๑. อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินสิบสองเมตร ให้คิดตามพ้ืนที่ของพ้ืนอาคารแต่ละชั้นรวมกัน  
ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 

๒. อาคารซึ่งสูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น หรือสูงเกินสิบสองเมตร แต่ไม่เกินสิบห้าเมตร ให้คิดตามพ้ืนที่ 
ของพ้ืนอาคารแต่ละชั้นรวมกัน ตารางเมตรละ ๒ บาท 

๓. อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกินสิบห้าเมตร ให้คิดตามพ้ืนที่ของอาคารแต่ละชั้นรวมกัน ตารางเมตรละ  
๔ บาท 

๔. อาคารประเภทซึ่งจะต้องมีพ้ืนรับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกินห้าร้อยกิโลกรัมต่อหนึ่งตารางเมตร  
ให้คิดตามพ้ืนที่ของพื้นอาคารแต่ละชั้นรวมกัน ตารางเมตรละ ๔ บาท 

๕. พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ส าหรับอาคารที่ก าหนด 
ตามมาตรา ๘ (๙) ให้คิดตามพ้ืนที่ของที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถรวมกัน ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
 ในกรณีที่พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ  ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ส าหรับอาคารที่ก าหนด 
ตามมาตรา ๘ (๙) อยู่ในอาคารหรือชั้นหนึ่งชั้นใดของอาคาร ไม่ต้องคิดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามวรรคหนึ่งอีก 
 ๖. ป้าย ให้คิดตามพ้ืนที่ของป้าย โดยเอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนยาวที่สุด ตารางเมตรละ ๔ บาท 
 ๗. อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น เขื่อน ทางหรือท่อระบายน้ า รั้วหรือก าแพง รวมทั้งประตูรั้วหรือ 
ก าแพง ให้คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 
 ในการคิดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน เศษของตารางเมตรหรือเมตร ตั้งแต่กึ่งหนึ่งขึ้นไปให้ถือเป็น 
หน่วยเต็ม ถ้าต่ ากว่ากึ่งหนึ่งให้ปัดทิ้ง 
 ในการคิดความสูงของอาคารเป็นชั้น ให้นับจ านวนชั้นของพ้ืนอาคารที่บุคคลเข้าใช้สอยได้ ยกเว้นพื้นชั้นลอย 
 ในการคิดความสูงของอาคารเป็นเมตร ให้วัดจากระดับพื้นดินหรือหลังคา หรือส่วนของอาคารที่สูงที่สุด 
 ในกรณีที่อาคารมีพ้ืนที่ชั้นลอย ให้คิดพ้ืนชั้นลอยเป็นพ้ืนที่ของพ้ืนอาคารในการคิดค่าธรรมเนียมการตรวจ 
แบบแปลนด้วย 
 ข้อ ๔ ให้อาคารดังต่อไปนี้ได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตตามข้อ ๑ การต่ออายุใบอนุญาต 
ตามข้อ ๒ และการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคารตามข้อ ๓ 
 ๑. อาคารของกระทรวง ทบวง กรม ที่ใช้ในราชการหรือใช้เพ่ือสาธารณประโยชน์ 
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 ๒. อาคารของราชการส่วนท้องถิ่น ที่ใช้ในราชการหรือใช้เพื่อสาธารณประโยชน์ 
 ๓. อาคารขององค์การของรัฐที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายที่ใช้ในกิจการขององค์การหรือใช้เพื่อสาธารณประโยชน์ 
 ๔. โบราณสถาน วัดวาอาราม หรืออาคารต่างๆ ที่ใช้เพื่อการศาสนา ซึ่งมีกฎหมายควบคุมการก่อสร้างไว้แล้ว
โดยเฉพาะ 
 ๕. อาคารที่ท าการขององค์การระหว่างประเทศ หรืออาคารที่ท าการของหน่วยงานที่ตั้งขึ้นตามความตกลง 
ระหว่างรัฐบาลไทยกับรัฐบาลต่างประเทศ 

๖. อาคารที่ท าการสถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศ 
๗. อาคารชั่วคราวเพื่อใช้ประโยชน์ในการก่อสร้างอาคารถาวร ซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินเก้าเมตร และมี

ก าหนดเวลารื้อถอน 
๘. อาคารเพ่ือใช้ประโยชน์เป็นการชั่วคราวซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินเก้าเมตร และไม่ใช่อาคารสาธารณะ  

อาคารพิเศษ หรืออาคารประเภทควบคุมการใช้ตามมาตรา ๓๒ และมีก าหนดเวลารื้อถอน 

การติดต ั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ ้าสาธารณะ ม ขู ้นตอนด งน ้ 
- ผ ้ยู ่นค ารอ้งขอูย ่นแบบค ารู้องูณูกองช่างูองค์การบริหารสู่วนต าบลห้วยโรงูเพู ่อลงรู บค ารอ้ง 
- เจ้าพน กงานธู รการูเสนอคำร้องต่อนายกูเพู ่อพูิจารณาอนู ม ต ิ
- ผ ้ชู่วยชู่างไฟฟู้าูด าเนินการติดต ้ง/ซ่อมแซมไฟฟู้าสาธารณะตามคำรู้องท ไ่ด้ร บการพจิารณาอนู ม ติแล้ว 
- สรู ปรายงานผลการด าเนินงานูรายไตรมาส 

❖ ช่องทางการให้บริการ  
➢ สถานที่ให้บริการ  

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโรง 
หมู่ที่ ๑ ต าบลห้วยโรง อ าเภอเขาย้อย จังหวัดเพชรบุรี  
โทร./โทรสาร 0-3256-6079  

➢ เวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
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