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คำนำ 
 
 

คู่มือการปฏิบัต ิงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองช่าง เทศบาลตำบลถาวร ได้จัดทำ
ข้ึนเพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง ใช ้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงาน  เพื่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง เทศบาลตำบลถาวรได้แสดงให้เห็นถึง
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพ
งาน  มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกำหนดท่ีสำคัญ ซ่ึง
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญ 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง เทศบาล
ตำบลถาวร จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
บรรลุตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลถาวร ที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่าย
ประจำปี 

  
 
 

 นายวัชรินทร์  อะช่วยรัมย์ 

กองช่าง เทศบาลตำบลถาวร 
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สารบญั 

 
 

บทนำ             หน้า 
วัตถุประสงค์                      ๑  
ขอบเขตของงาน             ๑ 
 งานก่อสร้าง            ๑ 
 งานออกแบบและควบคุมอาคาร          ๑ 
 งานประสานสาธารณูปโภค          ๒ 
 งานผังเมือง            ๒ 
ขั้นตอนการดำเนินงาน           ๒-๑๒ 
การรายงานผล             ๑๓ 
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    คู่มือการปฏิบัติงานกองชา่ง  

เทศบาลตำบลถาวร 
 
 
 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลตำบลถาวรมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

  ๑. เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร 
ซ่ึงแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตา่งๆ ของกองช่าง 

๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐาน 
เป็นไปตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการทีมี่คุณภาพรวดเร็วทันตามกำหนดเวลามีการทำงานที่ปลอดภัย 
บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 
 

1. งานก่อสร้าง มีรายของงานและการปฏิบัติดังตอ่ไปนี้ 
1.  งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะ

และ ซ่อมแซมสิ่งกอ่สร้างสาธารณะ 
   2.  งานเกีย่วกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ  ติดตาม 

ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล  การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับ
แผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอปุกรณ ์

   3.  การสำรวจ ออกแบบ  การจัดทำข้อมูลด้  านวิศวกรรม การจัด เก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  
ง านออกแบบและ เขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อ ส ร้ า ง ง าน ควบคุม อาคารให้เป็น ไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

4. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและ   ถม
ดิน รวมตลอดถึง เรื่องรอ้งเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที ่หมู่ที ่1-๑๑ 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ 
2. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
3. งานบริการขอ้มูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ 
4. งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรบั-ส่งต่างๆ ของกองช่าง 
5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

วัตถุประสงค์ 
 

ของเขตของงาน 
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3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏิบัติดังตอ่ไปนี้ 
1. งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
2. งานระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้ำ ทำการสำรวจพ้ืนที่และ 

โครงการป้องกันน้ำท่วมขัง 
3. จัดทำโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำและแผนการดูแล 

บำรุงรักษา เครื่องจักร อุปกรณ์เกีย่วกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมทีจ่ะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไข
เรื่องร้องเรียนเกีย่วกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดต้ังงบประมาณ ขุดลอกคูคลองคูน้ำ สร้างเขื่อน สร้าง
ทำนบกัน้น้ำ เป็นต้น 

๕. งานสำรวจ ออกแบบ เขยีนแบบต่างๆ งานการกอสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พงศ.2522  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง การขุดดนิ-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน 

๖. งานอ่ืนๆ ทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4. งานผังเมือง มีรายของ งานและการปฏิบัติดังตอ่ไปนี้ 
1. สำรวจแผนที ่การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
2. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุก 

ที่ดินในทีส่าธารณะรว่มกับสำนักงานที่ดินฯ 
  ๓. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ การ
ดำเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายนำ้ 

๔. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเตมิฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ตำบล 

6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 
งานก่อสร้าง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 

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

3. ผู้อานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 

4. เสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศนตรี พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

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

ศึกษารายละเอียด
โครงการ 

 
 

นายช่างโยธาจัดทำประมาณราคาก่อสร้าง 
 

 
ผู้อำนวยการกองช่าง

ตรวจสอบ 

 
ไม่ถูกต้อง 

 
 

เสนอปลัด/นายก พิจารณา/ 
ลงนาม อนุมัติดำเนินการ 

แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม่ 

 
 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง  
ให้กองคลังดำเนินการจัดซ้ือจัดจา้งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

 
 

 
ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพ้ืนท่ีก่อสร้างเพ่ือควบคมุการปฏิบัติงานของ 

ผู้รบัจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนท่ีกำหนดพร้อมทั้งจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 
 

 
รายงานปัญหาและอุปสรรค  

ใหผู้้บังคับบัญชาทราบ 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให ้ปลัด /นายกทราบ  
เมือ่โครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 
 

สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง 
รายงานปลัด/นายกทราบ
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      การขอแบบแปลน หลักฐานการขอออกแบบ ดังนี้ 
- สำเนาบัตรประจาตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ 
- เจ้าพนกังานธุรการ เสนอนายก ลงนาม (กรณีนายก ไม่อยู่ประจำสำนักงาน หรือติดภารกิจ ใช้ระยะเวลา 

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

     การติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ มีข้ันตอนดังนี้ 
- ผู้ยื่นคำรอ้งขอ กรอกเอกสารคำรอ้ง ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลถาวร หรือทีท่ำการผู้ใหญ่บ้าน 
- ผู้ยื่นคำรอ้งขอ ยื่นแบบคำร้อง ณ กองช่าง เทศบาลตำบลถาวร เพ่ือลงรับคำรอ้ง 
- เจ้าพนกังานธุรการ เสนอคำร้องต่อนายก เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
- ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า ดำเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำร้องทีไ่ด้รับการพจิารณาอนุมัติแล้ว 
- สรุปรายงานผลการดาเนินงาน รายไตรมาส 

     การขออนุญาตก่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รบัผิดชอบ
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

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

ลาดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสรา้งอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนทีท่ี่จะขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร) 

 
1 วัน 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
(หมายเหตุ : (องค์กร ปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนทีท่ี่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนกังานท้องถิน่ดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีกอ่สรา้งจัดทำผงบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวขอ้งเช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ. จดัสรรที่ดนิฯ(หมายเหตุ: (องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนทีท่ี่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอ มารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนทีท่ี่จะขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร) 

 
35 วัน 



 

 

คู่มือปฏิบตัิงานกองช่าง เทศบาลต าบลถาวร อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จงัหวดับรุีรมัย ์

 

 

แผนผังข้ันตอนการขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน/  
เคลื่อนย้ายและใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 

 
 
 
   
 

 
 

 
    

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสารแบบแปลนก่อสร้าง ณ กองช่าง 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 

 

 

 

ย่ืนคำร้องการขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน/ 
เคลื่อนย้ายและใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 

(ระยะเวลา 30 นาที) 

 

 

 

 

เจ้าพนักงานธุรการจัดทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

 

 

 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นอนุมัติ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ติดต่อให้มารับใบอนุญาต 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 

 

ติดต่อขอรับแบบฟอร์มการขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รือ้
ถอน/ เคลื่อนย้ายและใช้หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร 



 

 

คู่มือปฏิบตัิงานกองช่าง เทศบาลต าบลถาวร อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จงัหวดับรุีรมัย ์

 

 
เทศบาลตำบลถาวร 

 
รายการหลักฐานต่าง ๆ ในการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร,ต่อเติม.ดัดแปลง,รื้อถอนอาคาร 

ลักษณะอาคาร............................................ปลูกสร้างโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค.และอ่ืนๆ ......................เลขที่ ................... 
 

คำร้องขออนุญาต,ใบหลักฐาน จำนวนแผ่น หมายเหตุ 
1. คำร้องขออนุญาต   
2. หนังสือมอบอำนาจ   
3. ใบยินยอมปลูกสร้างอาคารในทีดิ่น   
4. ใบยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดที่ดิน,ใบยินยอมผนังร่วม   
5. ใบรับรองของสถาปนิก   
6. ใบรับรองของวิศวกร   
7. รายการคำนวณ   
8. สำเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.๓ /น.ส.๓ ก/ส.ค.๑ และอ่ืนๆ....................... 
    เลขที่ .................... 

  

๙. แบบก่อสร้าง ๒ ชุด ๆ ละ...................แผ่น   
๑๐. ใบควบคุมวิศวกรรม   
๑๑. ใบควบคุมงานสถาปนิก   
๑๒. สำเนาบัตรประจำตัว   
๑๓. สำเนาทะเบียนบ้าน   
๑๔. อื่น ๆ   
   

 
 
 
 

 
ลงชื่อ.......................................................ผู้ขออนุญาต 

                                (......................................................) 
 

 ลงชื่อ.....................................................ผู้รับ 
      (......................................................)      

       
 

        แบบ ข. ๑ 



 

 

คู่มือปฏิบตัิงานกองช่าง เทศบาลต าบลถาวร อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จงัหวดับรุีรมัย ์

 

คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร, หรือเคลื่อนย้ายอาคาร,รื้อถอนอาคาร 

 
เขียนที ่ สำนักงานเทศบาลตำบลถาวร 

วันที่............เดือน...........................พ.ศ. ................... 
 

ข้าพเจ้า..................................................................................................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
 เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี.....................ตรอก/ ซอย................ถนน................................................... 

หมู่................ .ตำบล/แขวง..............................อำเภอ/เขต................................................จงัหวัด.................................... 
 เป็นนิติบุคคลประเภท..............................................................จดทะเบียนเมื่อ............................................. 

เลขทะเบียน...............................................มีสำนักงานตั้งอยู่เลขที่................................ตรอก/ซอย.................................. 
ถนน..............................หมู่ที.่............................ตำบล/แขวง..............................อำเภอ/เขต............................................ 
จังหวัด.................................โดย.....................................................ผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขท่ี...............................ตรอก/ซอย.........................ถนน..............................หมู่ที่...............................................
ตำบล/แขวง........................................อำเภอ.......................................จังหวัด.................................................................. 

ขอยื่นคำขอรับอนญุาต......................................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 
ข้อ ๑ ทำการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคารรื้อถอนอาคาร ที่บ้านเลขท่ี........................................................... 

ตรอก/ซอย..........................ถนน..................................หมู่ที่..................ตำบล/แขวง........................................................
อำเภอ/เขต............................................จังหวัด............................................โดย............................................................... 
เป็นเจ้าของอาคาร ในโฉนดที่ดิน เลขที่ /น.ส.๓ เลขที่ /ส.ค.๑ เลขที่..............................เปน็ที่ดินของ.............................. 

ข้อ ๒ อาคาร 
(๑) ชนดิ..............................................จำนวน....................เพ่ือใช้เป็น................................................... 

โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน............................คัน 
(๒) ชนิด..............................................จำนวน....................เพ่ือใช้เป็น................................................... 

โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน............................คัน 
(๓) ชนิด..............................................จำนวน....................เพ่ือใช้เป็น................................................... 

โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน............................คัน 
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคำนวณที่แนบมาพร้อมนี้ 
ข้อ ๓  มี................................................เป็นผู้ควบคุมงาน...........................................ผู้ออกแบบและคำนวณ 
ข้อ ๔  กำหนดแล้วเสร็จภายใน.............วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุญาต 
ข้อ ๕  พร้อมคำขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้วคือ 
(๑ ) ผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จำนวน............ชุด ๆ ละ......................แผ่น 
(๒) รายการคำนวณหนึ่งชุด จำนวน......................แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษหรืออาคารที่ 

ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
(๓) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจา้ของอาคาร ( กรณีท่ีตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 

เลขที่รับ.......................................... 
วันที่............................................... 
ลงชื่อ..............................ผู้รับคำขอ 



 

 

คู่มือปฏิบตัิงานกองช่าง เทศบาลต าบลถาวร อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จงัหวดับรุีรมัย ์

 

(๔) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาตที่ออก
ให้ไม่เกินหกเดือน ( กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้อนุญาต ) 

(๕) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือตัวแทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้
อนุญาต) 

(๖) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและคำนวณ จำนวน...........ฉบับ พร้อมทั้งสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จำนวน.........................ฉบับ 
(กรณีทีอ่าคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี) 

( ๗  )  ส ำ เ น า ห รื อ ภ า พ ถ่ า ย โ ฉ น ด ที่ ดิ น  เ ล ข ที่ / น . ส .  ๓    เ ล ข ที่ / ส . ค .ดู เ ล ข ที่
................................................................. 
จำนวน...........................ฉบับ หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน จำนวน..............................ฉบับ 

(๘) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อที่ ๓     จำนวน.......................ฉบับ 
(๙) สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม

ของผู้ควบคุมงาน จำนวน.....................ฉบับ ( เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี) 

(๑๐) เอกสารอืน่ ๆ (ถ้ามี) 
............................................................................................................... ...........................................................................  

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

ผู้ขออนุญาต 
  

 
 
 
 

หมายเหตุ ๑.ข้อความใดไม่ต้องการให้ขีดฆ่า  
  ๒. .ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ 
  ๓. ในกรณีเป็นนิติบุคคล หากช่องข้อบังคับกำหนดให้ประทับตรานิติบุคคดว้ย 
  
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

คู่มือปฏิบตัิงานกองช่าง เทศบาลต าบลถาวร อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จงัหวดับรุีรมัย ์

 

บันทึกการตรวจแบบก่อสร้าง,ดัดแปลง,รื้อถอนอาคาร
 

๑. รหัสที่ดิน   /  
(ลงชื่อ)....................................จนท. แผนที่ภาษี 

       (....................................) 
    ............./................/................ 

๒. ความเห็นของช่างควบคุมเขตท่ี ๑ (....),๒(....),๓(....) 
- ได้ตรวจสอบผังบริเวณก่อสร้างของ (นาย,นาง,นางสาว) 

.............................................................แล้ว 
 ปรากฏว่า............................................... 
......................................................................... 
 - ได้คิดพ้ืนที่ทีข่ออนุญาตแล้ว ปรากฏว่าพ้ืนที่อาคารรวม 
ทัง้สิ้น....................ตารางเมตร  ค่าธรรมเนียม 

ก.ค่าธรรมเนียมตรวจแบบ รวมพ้ืนที่....................ตร.ม. . 
ตร.ม. ละ.....................................เป็นเงิน......................บาท 
ข. ค่าธรรมเนียมตรวจแบบท่อระบายน้ำ..............ม. 
เมตรละ......................................เป็นเงิน......................บาท 

 ค. ค่าธรรมเนียมตรวจแบบป้าย...........................ม. 
เมตรละ......................................เป็นเงิน......................บาท 

 ง. ค่าใบอนุญาต..................................................... 
เป็นเงิน.......................................บาท 
 จ. อื่นๆ................................................................. 
เป็นเงิน....................................บาท 
รวมเงิน....................................บาท                                                                                                                                                                                                              
 
 (ลงชื่อ)........................................สถาปนิก/ช่างเขต 
              (........................................) 
        .............../......................../................ 
๓. ความเห็นของผังเมือง 
 -ได้ตรวจสอบแบบแปลน ผังบริเวณตามกฎกระทรวง 
ฉับบที่ ๙๒ (๒๕๓๓) ออกตามความใน พรบ. ผังเมือง พ.ศ. 

๒๕๑๘ 
เป็นพื้นที่สี.................เป็นที่ดินเพื่อ...................................... 
........................................................................................... . 
 
 

 
๔. ความเห็นวิศวกร 
 - ได้ตรวจสอบแปลนและรายการคำนวณตามมาตรา 
๒๘ แห่งราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แล้ว 
ปรากฏว่า.............................................................................. 
.................................................................................. 
................................................................................. 
 (ลงชื่อ)..........................-...........................วิศวกร 
       (.......................-............................) 
       .................../......................../.............. 
๕. ความเห็นหัวหน้ากองช่าง 
 - เห็นควร....................................................... 
............................................................................... 
 
 (ลงชื่อ)....................-......................ผู้อำนวยการกองช่าง 
         (นายณรงค์   พูนสังข์) 
  ................./......................./................ 
 
๗. ความเห็นปลัดเทศบาล 

- เห็นควร........................................................  
................................................................................ 
 
 (ลงชื่อ)............................................ปลัดเทศบาล 
        (นางกนกพร  เพิ่มพานิช) 
  ................./......................./................ 
 
๘. คำสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
................................................................................ 
................................................................................ 
  
 (ลงชื่อ)...........................................นายกเทศมนตรี 
  (นางฐาปนิต  กัณหาวัฒนานนท์) 
              นายกเทศมนตรีตำบลถาวร



 

 

คู่มือปฏิบตัิงานกองช่าง เทศบาลต าบลถาวร อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จงัหวดับรุีรมัย ์

 

ใบนำตรวจแผนผังบริเวณก่อสร้าง หรือดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 
 

เลขที่................/................      เขียนที่ สำนักงานเทศบาลตำบลถาวร 
         วันที่.........เดือน...................พ.ศ. ......... 
          
   ตามท่ี..............................................................อายุ...............ปี อยู่บ้านเลขท่ี......................หมู่ที.่........................ 
ตำบล.............................อำเภอ.............................จังหวัด.............................โทร.................... .......ได้มายื่นคำขออนุญาต 
ปลูกสร้างอาคารตามแบบคำขอ ข.๑ ต่อเทศบาลตำบลถาวรลงวันที่................................................................................. 
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร,ดัดแปลง,รื้อถอน.........................................................จำนวน..................................ปลูกสร้าง 
บริเวณ...............................................เขต.........................โดย...............................................................เป็นเจ้าหน้าที่เขต 
ได้นัดมารับทำการตรวจผังบริเวณก่อสร้างในวันที่....................................................... .....เวลาประมาณ......................น. 
 
          (ลงชื่อ)...............................................ผู้รับคำขอ 
               (..................................................) 
           
          (ลงชื่อ)............................................ผู้ขออนุญาต 
               (..................................................) 
           
          (ลงชื่อ)...........................................เจ้าหน้าที่เขต 
               (..................................................) 
 
 
ใบรับรองผู้ขออนุญาต 
 
เลขที่............./...................... 
  ใบนัดทำการตรวจสอบผังบริเวณก่อสร้างบริเวณ......................................................เลขที่..................................  
ภายในวันที่........................................................................เวลา........................................น. 
  
  เมื่อทำการตรวจสอบผังบริเวณก่อสร้างแล้วภายใน วันที่.................................................................................. ... 
โปรดติดต่อเสียหายค่าธรรมเนียมและขออนุญาตก่อสร้างหรือแบบแปลนที่ต้องนำกลับมาแก้ไขได้  ที่ฝ่ายแบบแผนและ
ก่อสร้าง กองช่าง เทศบาลตำบลถาวร



 

 

 

คู่มือปฏิบตัิงานกองช่าง เทศบาลต าบลถาวร อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จงัหวดับรุีรมัย ์

 

รายงานการตรวจสถานที่ที่ขออนุญาตก่อสร้าง,ดัดแปลง,รื้อถอนอาคาร 
 
 
วันที่..................................................................ผังบริเวณก่อสร้างอาคารของ................................................................... 
สถานที่ก่อสร้างเป็นอาคาร.......................................................... จำนวน....................หลัง,คูหาเพ่ือใช้พักอาศัยหรืออาคาร
พาณิชย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 แผนที่โดยสังเขป 
 
......................................................................ผูช้ี้สถานที่ก่อสร้าง เกี่ยวข้องเป็น เจ้าของ รับมอบอำนาจกับผู้ขออนุญาตฯ 
 
หมายเหตุ แผนที่สังเขบให้เขียนแผนผังอาคารเดิมที่มีอยู่ ผังขออนุญาตถ้าได้ปลูกสร้างไปแล้ว แสดงความกว้างยาวของ
อาคารและระยะห่างเขตท่ีดิน และให้เขียนบริเวณที่เป็นคูน้ำ( ถ้ามี ) ไว้ด้วย 
 
บันทึกการตราจเขต ๑. ขนาดกว้างยาวของที่ดินถูกต้องตามบริเวณขออนุญาตหรือไม่............................และถูกต้องตาม 
หนังสือยินยอม (ถ้ามี )หรือไม่....................................................................... ..................................................................... 
       ๒. ทางสาธารณะติดต่อกับที่ดินเขตกว้าง...........................เมตร เป็นถนนชนิดใด 
..........................................................ถนนกว้าง........................................เมตร 
        ๓. มีทางระบายน้ำสาธารณะที่จะรองรับน้ำจากอาคารหรือไม่......................................................... 
 
(ลงชื่อ).......................................................... ...ผูช้ี้เขต  (ลงชื่อ)...................................................ช่างผู้ควบคุมเขต 
 (..........................................................)          (.....................................................) 
ผู้ขออนุญาตฯ เจ้าของที่ดินฯ หรือผู้รับมอบอำนาจ. 
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ใบยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน 
 เขียนที ่สำนักงานเทศบาลตำบลถาวร 

                วันที่............เดือน...........................พ.ศ. ......... 
 ข้าพเจ้า....................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.........................หมู่ที่......................... 
ถนน......................................ตำบล...........................................อำเภอ....................................จังหวัด...............................  
ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินในโฉนดที่..............................เลขที่ดิน.................................หน้าสำรวจ...................................ซึ่งตั้งอยู่ 
ณ หมู่ที่...................ถนน......................................ตำบล.............................อำเภอ.............. .............................................. 
จังหวัด..........................................ยินยอมให้...........................................................เข้าทำการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือต่อ 
เติมอาคารในที่ดินโฉนดดังกล่าว ในเนื้อท่ี........................................ตารางวา โดยมีขนาดท่ีดินขอบเขตดังนี้ 
 
  ทิศเหนือ  ยาว.................................เมตร จด...................................................................... 
  ทิศใต้   ยาว.................................เมตร จด...................................................................... 
  ทิศตะวันออก  ยาว.................................เมตร จด...................................................................... 
  ทิศตะวันตก  ยาว.................................เมตร จด...................................................................... 
 
ข้าพเจ้ายินยอมให้.......................................................................เข้าทำการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือต่อเติมอาคารในที่ดิน
ดังกล่าวได้ เพราะเป็น...........................................................และได้แนบ...................................................มาด้วยแล้ว (ถ้า
เป็นผู้เช่าให้แนบสัญญาเช่าที่ดิน หรือถ้ามีแสดงสิทธิ์อย่างอ่ืนให้แนบมาด้วย) 
 
  พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แสดงแผนผังโฉนดที่ดินและเขตท่ีดิน (มาตราส่วนไม่เล็กกว่า ๑:๑๐๐๐๐)  ที่ยินยอมให้
.............................................................................ทำการดังกล่าวในที่ดินได้ไว้ในด้านหลังหนังสือนี้แล้ว 
  
       (ลงชื่อ).........................................................ผู้ถือกรรมสิทธิ์ในที่ดิน 
       (ลงชื่อ).........................................................พยาน 
       (ลงชื่อ).........................................................พยาน 
 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ลายมือชื่อ หรือลายนิ้วมือข้างบนนี้ เป็นของผู้ถือกรรมสิทธิ์ในโฉนดที่ดินดังกล่าวจริง 
 
       (ลงชื่อ).........................................................ผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
       (ลงชื่อ).........................................................พยาน 
       (ลงชื่อ).........................................................พยาน 
 
คำเตือน  หนังสือรับรองการทำการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือต่อเติมอาคารนี้ ห้ามมิ ให้มีการ ขูด ลบ ขีด ฆ่า ไม่ว่า

กรณีใด ๆ เว้นแต่ผู้ถือกรรมสิทธิ์ในที่ดินจะรับรองการ ขูด ลบ ขีด ฆ่า นั้น เป็นลายลักษณ์อักษรเฉพาะ
แห่งไว้
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บัญชีรายการเอกสารประกอบคำขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 
 

ของ  เทศบาลตำบลถาวร โทร. 
 

ลำดับท่ี รายการ หมายเหตุ 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

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

คำขออนุญาตกอ่สร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร (ข.1)  
บัตรประจำตัวและทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต  
สำเนาภาพถ่ายโฉนดท่ีดิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขที่  
หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในทีดิ่น  
หนงัสือยนิยอมให้ก่อสร้างชิดแนวเขตท่ีดินจากเจา้ของท่ีดนิข้างเคียง 
หนงัสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผู้ทำรายการคำนวณ 
หนงัสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ผู้ทำการออกแบบ 
หนงัสือยนิยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (น.4)  
หนังสือยนิยอมสถาปนิกผู้ควบคุมงาน (น.4)  
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
แบบแปลน  แผนผังบรเิวณก่อสร้าง  จำนวน ........ ชุด 
รายการประกอบแบบหรือรายการก่อสร้าง  จำนวน ......... ชุด 
รายการคำนวณความม่ันคงแข็งแรงโครงสร้าง  จำนวน  1 ชุด 
หนงัสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอำนาจลงนาม 
หนงัสือมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนทาการแทน 
หนงัสือหรือเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
- เทา่ฉบบัจริง 
- กรณีก่อสร้างในที่ดินผู้อ่ืน 
- กรณีก่อสร้างชิดแนวเขตท่ีดินผู้อ่ืน 
- กรณีท่ีอาคารมขีนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมหรอื
สถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี
พร้อมภาพถ่ายใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณีนิตบิุคคล 
- ปิดอาการแสตมป   30 บาท 
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การรายงานผล 

- งานก่อสรา้งสรุปผลการดำเนินโครงการทุกไตรมาสหรอืทุกครั้งเมือ่เกิดข้อร้องเรียน 

- งานออกแบบและควบคมุอาคารสรุปผลและรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ทุกเดือน 

- งานสาธารณูปโภคสรุปการดำเนินงานทุกไตรมาสหรือทกุครั้งเมื่อเกิดการร้องเรียน 

- งานผผังเมืองสรุปผลการดำเนินงานทุกไตรมาส 
 
 

ช่องทางการรอ้งเรยีน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กองช่าง เทศบาลตำบลถาวร   โทรศพัท์ ๐-๔๔๑๙-๒๑๒๐ 

 

 


