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องค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ ์
อำเภอเมืองเชียงราย  จังหวัดเชียงราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   



 

คำนำ 
 

คู่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานฉบ ับน ี้เป ็นค ู่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ซ ึ่งกองช ่าง องค ์การบริหารส ่วน                  
ตำบลแม่กรณ์ ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช ่าง ใช ้ศึกษาและ
นำไปปฏิบ ัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การ
บริหารส่วนตำบลแม่กรณ์ ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงานและมาตรฐาน
คุณภาพงาน เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงาน
จ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อกำหนดท่ีสำคัญ ซ่ึงตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียสำคัญ 

คณะผู้จ ัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว ่าข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การ
บริหารส่วนตำบลแม่กรณ์ จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ บรรลุตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์ ที่ได้ระบุไว้ใน
ข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายประจำปี 

  
 
 
 

กองช่าง
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์ 



 

ส่วนที่ 1  
ภารกิจ/หน้าที ่

 
อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิม่เติมถึง   
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 

  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที ่6            
พ.ศ. 2552 กำหนดอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล ดังนี้ 
  มาตรา ๖๖  องค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าทีใ่นการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม
และวัฒนธรรม 
  มาตรา ๖๗  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าทีต้่องทำในเขตองค์การ
บริหารส่วนตำบล ดังตอ่ไปนี้ 
  (๑) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก 
  (๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางนำ้ ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทัง้กำจัดมูลฝอยและ        
สิ่งปฏิกูล 
  (๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
  (๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  (๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  (๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
  (๗) คุม้ครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  (๘) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  (๙) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามทีท่างราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากร  
ให้ตามความจำเป็นและสมควร 

มาตรา ๖๘  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องคก์ารบริหารส่วนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองค์การ 
บริหารส่วนตำบล ดังตอ่ไปนี้ 
   (๑) ให้มีนำ้เพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร  
  (๒) ให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  
   (๓) ให้มีและบำรงุรักษาทางระบายน้ำ 
  (๔) ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผอ่นหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
  (๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
  (๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
  (๗) บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
  (๘) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอนัเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  (๙) หาผลประโยชน์จากทรพัย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล 
  (๑๐)  ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
 



 

   
  (๑๑)  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
  (๑๒)  การท่องเที่ยว 
  (๑๓)  การผังเมือง 
อำนาจหน้าทีต่ามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจใหแ้ก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 

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

 1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิน่ของตนเอง 
 2. การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
 3. การจัดให้มีและควบคมุตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และทีจ่อดรถ 
 4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
 5. การสาธารณูปการ 
 6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
 7. คุม้ครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
 8. การส่งเสริมการทอ่งเที่ยว 
 9. การจัดการศึกษา 
 10. การสังคมสงเคราะห ์และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
 11. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับที่อยู่อาศัย 
 13. การให้ม ีและบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
 14. การส่งเสริมกีฬา 
 15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรภีาพของประชาชน 
 16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
 17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 18. การกำจัดมลูฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย 
 19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
 20. การให้ม ีและควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
 21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว 
 22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
 23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ 

และสาธารณสถานอ่ืน ๆ 
 24. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ทีดิ่น 

ทรพัยากรธรรมชาติและ สิ่งแวดล้อม 



 

 
 25. การผังเมือง 
 26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
 27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
 28. การควบคุมอาคาร 
 29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัย

ในชีวิต และทรัพย์สิน กิจอ่ืนใดที่เปน็ผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามท่ีคณะกรรมการประกาศกำหนด 



 

 

ส่วนที่ 2  
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
กองช ่าง ม ีหน้าที่ร ับผิดชอบเกี่ยวกับกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม           

การจัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร
ตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมอาคารก่อสร้าง และซ่อมบำรุง 
งานแผนด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม 
การบำรุงรักษา เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ต ิดตามควบคุมการปฏิบัต ิงานเครื่องจักรกล เก็บรักษา             
การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ทีเ่กี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วน
ราชการภายในเป็น  ดังนี้ 

1. งานก่อสร้าง มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังต่อไปนี ้
1.  งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง  

บูรณะและ ซ่อมแซมสิ่งกอ่สร้างสาธารณะ 
2.  งานเกีย่วกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ 

 ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล  การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ            
งานเกีย่วกับแผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ ์

3.  การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้  านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ  
วัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้ างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

4. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม 
อาคารพ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและ   
ถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที ่หมู่ที ่1 - 13 

5. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

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

 
 
 
 



 

 
3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1. งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 

 2. งานระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้ำ ทำการสำรวจ 
พ้ืนที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง 

3. จัดทำโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำและแผนการ
ดูแล บำรุงรักษา เครื่องจักร อุปกรณ์เกีย่วกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนเกีย่วกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดต้ังงบประมาณ ขุดลอกคูคลองคูน้ำ สร้างเขื่อน 
สร้างทำนบกั้นน้ำ เป็นต้น 

 ๕. งานสำรวจ ออกแบบ เขยีนแบบต่างๆ งานการกอสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคมุ 
อาคาร พ.ศ.2522  แก้ไขเพ่ิมเตมิฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เกีย่วข้อง การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน 

๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4. งานผังเมือง มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 1. สำรวจแผนที ่การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
 2. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การ

บุกรุก ทีด่ินในที่สาธารณะรว่มกับสานักงานที่ดินฯ 
   3. งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครอบครองสิทธิ์ในที่
สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คัน
ดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ 

   4. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง
สาธารณะ การดำเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทาง
เท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ 
  5. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเตมิฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ตำบล 

 6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
  ๑. เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร 
ซ่ึงแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตา่งๆ ของกองช่าง 
  ๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐาน 
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานที่ปลอดภัย 
บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 
 
 



 

 
 

ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
 1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตา่งๆ 

 2. จดัทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสรา้งทีใ่กล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด  

(ไม่เกิน ๑ เดือน)  จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรอืราคาในพ้ืนที่
จังหวัดเชียงราย 

 3. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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


 

 

 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
 

ศึกษารายละเอียด
โครงการ 

 
 

นายช่างโยธาจัดทำประมาณราคาก่อสร้าง 
 

 
ผู้อำนวยการกองช่าง

ตรวจสอบ 

 
ไม่ถูกต้อง 

 
 

เสนอปลัด/นายก พิจารณา/ 
ลงนาม อนุมัติดำเนินการ 

แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม่ 

 
 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง  
ให้กองคลังดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

 
 

 
ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพ้ืนท่ีก่อสร้างเพ่ือควบคมุการปฏิบัติงานของ 

ผู้รบัจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนท่ีกำหนดพร้อมทั้งจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 
 

 
รายงานปัญหาและอุปสรรค  

ใหผู้้บังคับบัญชาทราบ 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให ้ปลัด /นายกทราบ  
เมือ่โครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 
 

สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง 
รายงานปลัด/นายกทราบ 



 

  

 การขอแบบแปลน หลักฐานการขอออกแบบ ดังนี้ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ 
- เจ้าพนกังานธุรการ เสนอนายก ลงนาม (กรณีนายก ไม่อยู่ประจำสานักงาน หรือติดภารกิจ ใช้ระยะเวลา 

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

     กการติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ มีข้ันตอนดังนี้ 
- ผู้ยื่นคำรอ้งขอ กรอกเอกสารคำรอ้ง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ ์หรือทีท่ำการผู้ใหญ่บ้าน 
- ผู้ยื่นคำรอ้งขอ ยื่นแบบคำร้อง ณ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ ์เพ่ือลงรับคำรอ้ง 
- เจ้าพนกังานธุรการ เสนอคำร้องต่อนายก เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
- ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า ดำเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำร้องทีไ่ด้รับการพจิารณาอนุมัติแล้ว 
- สรุปรายงานผลการดาเนินงาน รายไตรมาส 

      กกการขออนุญาตก่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

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

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสรา้งอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนทีท่ี่จะขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร) 

 
1 วัน 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
(หมายเหตุ : (องค์กร ปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนทีท่ี่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีกอ่สรา้งจัดทำผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวขอ้งเช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ. จัดสรรที่ดนิฯ(หมายเหต: (องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนทีท่ี่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
7 วัน 

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

 
35 วัน 



 

            
                  แบบ ข.๑ 

 
 
 
 
 
 

 
คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

        เขียนที…่……………………………….………….…………. 
        วันที่…………..เดือน……………………พ.ศ……………… 
  ข้าพเจ้า……………………………………………………………...……………เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร  
             เป็นบุคคลธรรมดา  เลขประจำตัวประชาชน..................................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี…….…………….ตรอก/ซอย………..………..……ถนน……………………….….………..………หมู่ที…่………………........….. 
ตำบล/แขวง…………………………...……..อำเภอ/เขต…………………………………จังหวัด…………….……………..…………………..…… 
รหัสไปรษณีย์...................................โทรศัพท.์.......................................................โทรสาร.................................................. 
                     เป็นนิตบิุคคลประเภท………………………………………….………….จดทะเบียนเมื่อ………..…….………….…. 
เลขทะเบียนที…่…………………………….………….มีสำนักงานตั้งอยู่เลขท่ี…………….…….ตรอก/ซอย………………….……..………… 
ถนน……………..…….…….หมู่ที…่………..….…ตำบล/แขวง…………..………………….อำเภอ/เขต……...................................…….
จังหวัด……………….…………รหสัไปรษณีย์................................โทรศัพท์..............................โทรสาร...................................... 
โดยมี………………….……………..………………………………………………………………เป็นผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต  
อยู่บ้านเลขท่ี….…………..……...ตรอก/ซอย……………….……………….ถนน……………..……………………..…….หมู่ที…่…….……….…
ตำบล/แขวง………………………………..…………อำเภอ/เขต……………………….……..………จังหวดั……………….……..………….. 
รหัสไปรษณีย์..........................................โทรศัพท์.................................โทรสาร........................................  
  ข้อ ๑. ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือทำการ   ก่อสร้างอาคาร   ดัดแปลง
อาคาร  รื้อถอนอาคาร  เคลื่อนย้ายอาคารในท้องที่ที่อยู่ในเขตอำนาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่นที่อาคารจะทำการ
เคลื่อนย้ายตั้งอยู่  เคลื่อนย้ายอาคารไปยังท้องที่ที่อยู่ในเขตอำนาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่นอ่ืน   
ที่บ้านเลขที…่………..……..ตรอก/ซอย………………….…..….ถนน………………………………………………………หมู่ที…่…………….… 
ตำบล/แขวง…………………………..……อำเภอ/เขต ……………………..…………………..จังหวัด…………………………….……………… 
โดยมี….…………………………………………………………………………………………………………..………………..เป็นเจ้าของอาคาร 
ในที่ดิน โฉนดที่ดินเลขที่  น.ส.๓   น.ส.๓ ก.  ส.ค. ๑   อ่ืนๆ.....................เลขที่..................................... 
เป็นที่ดินของ...................……………………………………………………………………………………………………………………………....…… 
  กรณีการเคลื่อนย้ายอาคารไปยังบ้านเลขท่ี.......................................ตรอก/ซอย..................................... 
ถนน............................หมู่ที่......................ตำบล/แขวง.....................................อำเภอ/เขต................................................ 
จังหวัด................................................................. ในที่ดิน  โฉนดที่ดินเลขที ่ น.ส.๓  น.ส.๓ ก.  ส.ค. ๑ 
 อ่ืนๆ.........................เลขที่............................เป็นที่ดินของ...........................................................................................  
 
 
 
 

สำหรับเจ้าหน้าท่ี 

เลขรับที่ ……………….…………..…………….. 

วันท่ี……………………..………..………………… 

ลงช่ือ........................................ผูร้บัคำขอ 

 



 

 
2 
 

  ข้อ ๒. เป็นอาคาร  
(๑) ชนิด…………………………..………….จำนวน………………..เพ่ือใช้เป็น………………………………….………. 

โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถ  จำนวน……………….คัน  
(๒) ชนิด………………………………..…….จำนวน………………..เพ่ือใช้เป็น……………………………..….………. 

โดยมีทีจ่อดรถ  ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถ  จำนวน……………….คัน  
(๓) ชนิด…………………………….……….จำนวน………………..เพ่ือใช้เป็น………………………..…………..…..… 

โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถ  จำนวน……………….คัน 
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบและรายการคำนวณที่แนบมาพร้อมนี้  
ข้อ ๓. มี……………….………………..เลขประจำตัวประชาชน.................................................................. 

เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม เลขท่ี.................................................เปน็ผู้ออกแบบคำนวณ 
ข้อ ๔. มี……………….………………..เลขประจำตัวประชาชน................................................................. 

เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม เลขที่.....................................................เป็นผู้ออกแบบ 
ข้อ ๕. กำหนดแล้วเสร็จใน…………….…..………วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุญาต                             
ข้อ ๖.  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาพร้อมกับคำขอนี้ด้วยแล้ว ดังนี้   

       (๑) สำเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร 
   (๒) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร 
   (๓) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบุคคล  
(กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)  

(4) แผนผังบริเวณ  แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จำนวน………………….ชุด  
ชุดละ……….…แผ่น  

(5) รายการคำนวณ  ๑ ชุด จำนวน…………..แผ่น  (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 
หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่)   

(๖) มาตรการรื้อถอนอาคาร จำนวน หนึ่งชุด ชุดละ................แผ่น (กรณีที่เป็น 
อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

(๗)  หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและคำนวณอาคารและ 
สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคารมีลักษณะ 
หรือขนาดท่ีอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
 แล้วแต่กรณี) 

(๘) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ชื่อ.......................................................... 
และสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคาร  
มีลักษณะหรือขนาดที่อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ตามกฎหมาย ว่าด้วยการนั้น 
แล้วแต่กรณี และมีความประสงค์จะยื่นพร้อมคำขออนุญาตนี้) 

(๙) หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  
หรือผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร แล้วแต่กรณีจำนวน....................แผ่น 
   (๑๐) ข้อมูล   โฉนดที่ดิน   น.ส.๓   น.ส.๓ ก.  ส.ค. ๑   
 อ่ืนๆ............................................เลขที่.................... ..........(ผู้ยื่นคำขออาจแนบสำเนาเอกสารดังกล่าวมาด้วยก็ได้)  
   (๑๑) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ในกรณีท่ีก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อ่ืน  
 



 

 
๓ 
 
 

  (๑๐) เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี)………….……………………………………………………….………………………………… 
………………………………………………………………………………..……………………………………….….………….………….…………… 
………………………………………………………………………………..……………………………………….…..…………………….…………… 
 
 
 
 

                                            (ลายมือชื่อ)……….………….……………..ผู้ขออนุญาต 
                                                         (.………………..………………) 
 
 
 
 
หมายเหตุ ๑.  ข้อความใดที่ไม่ต้องการให้ขีดฆ่า  
    ๒.  ใส่เครื่องหมาย   ในช่อง   หน้าข้อความที่ต้องการ 
    ๓.  ในกรณีที่เป็นนิติบุคคล หากข้อบังคับกำหนดให้ต้องประทับตราให้ประทับตรานิติบุคคลด้วย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

องค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์ อำเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย 
รายการหลักฐานต่างๆ ในการขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร รื้อถอนอาคาร ดัดแปลงอาคาร 

 

ของ……………………………………………………………………………... 
ลักษณะอาคาร.............................................. ปลูกสร้างในโฉนดที่ดิน......................................... ถนน................................ 

 

ใบหลักฐาน จำนวน มี ไม่มี หมายเหตุ 
๑. แบบคําร้อง ๑ ชุด    
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผู้ขอ 2 ชุด    
๓. สําเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขอ 2 ชุด    
๔. สําเนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน , น.ส.๓ก. หน้า–หลัง (ขนาดเท่ากับฉบับจริง) 2 ชุด    
5. หนังสือยินยอมให้ก่อร้างอาคารในที่ดิน (พร้อมอากรแสตมป์) 1 ชุด    
6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน เจ้าของที่ดิน 2 ชุด    
7. สําเนาทะเบียนบ้าน เจ้าของที่ดิน 2 ชุด    
8. บันทึกข้อตกลงการทําผนังร่วมกัน 1 ชุด    
9. หนังสือมอบอํานาจ (พร้อมติดอากรแสตมป์) 1 ชุด    
10. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม ๑ ชุด    
11. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม ๑ ชุด    
๑2. รายการคํานวณโครงสร้างของวิศวกรโยธา, และวิศวกรสาขาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ๑ ชุด    
๑3. หนังสือควบคุมงานวิศวกรรม, สถาปนิก ๑ ชุด    
๑4. สําเนาวุฒิบัตร, ใบประกาศนียบัตร, สําเนาบัตรประชาชน  ผู้เขียนแบบ   ๑ ชุด    
๑5. แบบแปลนก่อสร้างอาคาร จํานวน 3 ชุด ๆ ละ..................แผ่น 3 ชุด    
๑6. หนังสือรับรองบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด (กรณีเป็นนิติบุคคล) 2 ชุด    
๑7. ในกรณีรื้อถอนอาคารให้แนบรูปถ่ายตัวอาคารด้านหน้า , ด้านข้าง 4 รูป    

 
หมายเหตุ  : - การขออนุญาตขอให้ผู้อนุญาตเตรียมเอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วนก่อน  องค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์ 
 จึงจะสามารถดําเนินการพิจารณาออกใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร รื้อถอนอาคาร ดัดแปลงอาคาร ให้ผู้ขอ

อนุญาตได้ 
                - ผู้ขออนุญาตต้องรับรองสําเนาถูกต้องเอกสารทุกแผ่น (สําเนาโฉนดรับรองสําเนา หน้า – หลัง) 
                - กรณีมีการมอบอํานาจให้ดําเนินการขออนุญาตฯ ให้ใช้เอกสารตามข้อ ๒. และ ข้อ ๓. ของผู้มอบอํานาจและ

ผู้รับมอบอํานาจ อย่างละ ๑ ชุด โดยใช้ประกอบเอกสารตามข้อ 9. ด้วย 
*** หากมีข้อสงสัยสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์ 
โทร ๐ ๕๓726 ๓๖8-9 ต่อ 103 
 
       ลงชื่อ...............................................................ผู้ขออนุญาต 
             (...............................................................) 
      โทร................................................................ 
 
       ลงชื่อ...............................................................ผู้รับคำร้อง 
            (..............................................................) 



 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน   
(ไม่เข้าข่ายพระราชบญัญัติวิชาชีพวิศวกรรม) 

         
         เขียนที่............................................................. 

 

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

 โดยหนังสือฉบบันี้ ขา้พเจ้า.................................................................................................. อายุ............................ปี  
สัญชาติ...........................อยู่บ้านเลขที่......................ตรอก/ซอย...................................ถนน...........................หมู่ที่................. 
ตำบล/แขวง...............................อำเภอ/เขต.................................จังหวัด...................................โทรศัพท์................................ 
.ยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานตามคำขอรับใบอนุญาต  เพื่อทำการก่อสร้างอาคาร  บ้านเลขที่.......................หมู่ที่.......................... 
ตำบล.............................อำเภอ................................จังหวัด...............................เป็นอาคารชนิด.............................................. 
จำนวน....................................เพื่อใช้เป็น.................................................................................................................................. 
 ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการคำนวณ ที่ยื่นขอใบอนุญาต            
ไว้ตามแบบ ข.1  ลงวันที่..................เดือน.......................................พ.ศ. ........................จนกว่าจะทำการก่อสร้างแล้วเสร็จ 
 

 เพื่อเป็นหลักฐาน  ข้าพเจ้าฯ จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญ 
 

 
       (ลายมือชื่อ)..................................................................ผู้ควบคุมงาน 
                                                                     (.................................................................) 

 
      (ลายมือชื่อ)..................................................................ผู้ยื่นคำขออนุญาต 
                                                                     (.................................................................) 

 
      (ลายมือชื่อ)..................................................................พยาน 
                                                                      (.................................................................) 

 
      (ลายมือชื่อ)..................................................................พยาน 
                                                                     (.................................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
หายเหตุ  อาคาร 1 ชั้น พื้นที่ไม่เกิน  150.00 ตารางเมตร 
 



แบบ น.2 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปตยกรรมควบคุม 

เขียนท่ี................................................................... 

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

  โดยหนังสอืฉบับนี้ ขาพเจา............................................................................อายุ...........ป สัญชาติ...................... 

เลขประจำตัวประชาชน............................................................อยูบานเลขที่...........................ตรอก/ซอย...................................... 

ถนน..............................................หมูที่................ตำบล/แขวง........................................อำเภอ/แขวง........................................... 

จังหวัด.................................................รหสัไปรษณีย..................โทรศพัท.............................สถานท่ีทำงาน................................... 

โทรศพัท............................................ 

ซึ่งเปนผูใดรับใบอนุญาตใหเปน   ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิศวกร 

           ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยสถาปนิก 

ประเภท..........................................สาขา................................แขนง.........................................ระดับ............................................ 

ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน.....................................................และขณะนี้ไมไดถูกเพิกถอนใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพดังกลาว 

  ขอรับรองวา ขาพเจาเปนผูรับผิดชอบตาม  กฎหมายวาดวยวิศวกร      กฎหมายวาดวยสถาปนิก 

โดยขาพเจาเปน  ผูรับผิดชอบงานออกแบบและคำนวณอาคาร      ผูรับผิดชอบงานออกแบบอาคาร 

(1) ชนิด.....................................................จำนวน..............................เพ่ือใชเปน............................................... 

(2) ชนิด.....................................................จำนวน..............................เพ่ือใชเปน............................................... 

(3) ชนิด.....................................................จำนวน..............................เพ่ือใชเปน............................................... 

โดยมี.................................................................................................................................เปนเจาของอาคาร/ผูครอบครองอาคาร 

 กอสรางอาคาร   ดัดแปลงอาคาร   รื้อถอนอาคาร   เคลื่อนยายอาคาร 

ท่ีบานเลขที่.......................ตรอก/ซอย.......................................................ถนน...................................................หมูที่.................. 

ตำบล/แขวง...........................................อำเภอ/เขต.................................................จังหวัด........................................................... 

รหัสไปรษณีย........................................ 

ในที่ดิน โฉนดที่ดิน  น.ส.3  น.ส. 3 ก.  ส.ค. 1  อ่ืน ๆ...................................... เลขที่......................................

เปนที่ดินของ..................................................................................แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคำนวณ 

ซึ่งขาพเจาไดลงนามรบัรองไวแลว และไดแนบมาพรอมเรื่องราวคำขออนุญาตดังกลาว 

1. สำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม  

จำนวน.....................ฉบับ 

2. หนังสือรับรองการไดรับอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือผูประกอบวิชาชีพ 

สถาปตยกรรม ที่ออกโดยสภาวิศวกรรมหรือสภาสถาปนิก แลวแตกรณี จำนวน........................ฉบับ  

  เพื่อเปนหลักฐาน ขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนสำคัญ 

 

(ลายมือชื่อ)............................................วิศวกร/สถาปนิก (ลายมือชื่อ)..................................................ผูขออนญุาต/ผูแจง 

             (............................................)                                      (..................................................) ตามมาตรา 39 ทวิ 

 

(ลายมือชื่อ)...........................................พยาน  (ลายมือชื่อ).................................................พยาน 

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

หมายเหตุ 1. ขอความใดที่ไมตองการใหขีดฆา 

             2.ใสเครื่องหมาย  ในชอง  หนาขอความที่ตองการ 



แบบ น.4 
หนังสือแสดงความยนิยอมของผู้ควบคุมงาน ตามมาตรา 29 

(แนบค ำขอรับใบอนุญำตก่อสร้ำง ดดัแปลง ร้ือถอน หรือเคล่ือนยำ้ยอำคำร) 

        

          เขียนท่ี       
       วนัท่ี           เดือน   พ.ศ.                 
.   
  โดยหนงัสือฉบบัน้ี ขำ้พเจำ้                 ซ่ึงเป็นผูไ้ดรั้บใบอนุญำตใหเ้ป็น          
ผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม ตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยวิชำชีพวิศวกรรม/ใหเ้ป็นผูป้ระกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมตำมกฎหมำยวำ่        
ดว้ยวิชำชีพสถำปัตยกรรม ประเภท                                               สำขำ                                                                                                         
แขนง                               ตำมใบอนุญำตเลขทะเบียน  และขณะน้ีไม่ได้ถูกเพิกถอนใบอนุญำตให้ประกอบ
วิชำชีพดงักล่ำว    อำย ุ ปี  สญัชำติ  อยูบ่ำ้นเลขท่ี   ตรอก/ซอย                    
ต ำบล/แขวง    อ ำเภอ/เขต          จงัหวดั      
โทรศพัท ์              ท่ีท ำงำน                                 โทรศพัท ์              ยินยอมเป็นผูค้วบคุม
งำนตำมค ำขอรับใบอนุญำตของ                  เพ่ือท ำกำร                 
ท่ีบำ้นเลขท่ี                       ตรอก/ซอย    ถนน    หมู่ท่ี       . 
ต ำบล/แขวง         อ  ำเภอ/เขต    จงัหวดั       
เป็นอำคำร 
  (1)  ชนิด                            จ ำนวน   เพ่ือใชเ้ป็น     
โดยมีพ้ืนท่ี/ควำมยำว   มีท่ีจอดรถ ท่ีกลบัรถและทำงเขำ้ออกของรถจ ำนวน  คนั 
  (2)  ชนิด                            จ ำนวน   เพ่ือใชเ้ป็น     
โดยมีพ้ืนท่ี/ควำมยำว   มีท่ีจอดรถ ท่ีกลบัรถและทำงเขำ้ออกของรถจ ำนวน  คนั 
  (3)  ชนิด                  จ ำนวน   เพ่ือใชเ้ป็น     
โดยมีพ้ืนท่ี/ควำมยำว   มีท่ีจอดรถ ท่ีกลบัรถและทำงเขำ้ออกของรถจ ำนวน  คนั 
  ตำมแผนผงับริเวณ  แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน และรำยกำรค ำนวณท่ียื่นขอใบอนุญำตไวต้ำมแบบ 
ข.1/ข.2  ลงวนัท่ี    เดือน   พ.ศ.                  จนกวำ่จะท ำกำร             แลว้เสร็จ 
 

  เพ่ือเป็นหลกัฐำน ขำ้พเจำ้ไดล้งลำยมือช่ือไวเ้ป็นส ำคญั 
 

     (ลำยมือช่ือ)         ผูค้วบคุมงำน 
      (     ) 

 
(ลำยมือช่ือ)         ผูย้ื่นค ำขออนุญำต 

      (     ) 
 
(ลำยมือช่ือ)         พยำน 

      (     ) 
 

(ลำยมือช่ือ)            พยำน 
      (          ) 



 

 
                                                                                                               ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลแม่กรณ์ โทรศพัท์ ๐–5372–6368-9 ต่อ 103 
www.maekorn.go.th 
 

 

http://www.maekorn.go.th/

