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วัตถุประสงค ์
 การจัด ำท คู่การปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วน ำต บ มาคตนัจะรปล  มีวั ถต ประสงค์ ดั ้ีนง 

1. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 

2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลามีการท างาน
ปลอดภัย บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
1. งานก่อสร้าง 

- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม

และงานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
- งานขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
- งานของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง 
- งานก าหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

ประชาชนในพ้ืนที มาคตนัจะรปลบำต่  
หน่วยงานราชการใ มาคตนัจะรปลบำน  

การคมนาคม ขนส่งที่ดี  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที มาคตนัจะรปลบำต่  
หน่วยงานราชการในพ้ืนที มาคตนัจะรปลบำต่  

ประชาชนในเข มาคตนัจะรปลบำตต  มีคมนาคม ขนส่ง
ทงส่ ี่สะดวก 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ 

ที่ 6 พ.ศ. 2552 
ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด(ไม่เกิน 1 

เดือน) จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์(http://www.price.moc.go.th) หรือ 
ราคาในพ้ืนที่จังหวั ีรุบนีจารปด  

3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
4. เสนอปลัด อบต.และนายก อบต. พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 
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  รายงานปัญหา 

   และอุปสรรคให้ 
   ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานออกแบบและบริการข้อมูล 
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 
- งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้า

พนักงานท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณา
ก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพ้ื มาคตนัจะรปลบำตน  
หน่วยงานราชการใ มาคตนัจะรปลบำตน  

ความถูกต้อง รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพ้ืนที มาคตนัจะรปลบำต่  
หน่วยงานราชการในพ้ืนที มาคตนัจะรปลบำต่  

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 

ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
1. ผู้ยื่น ำค ร้อง ขอรับแบบฟอร์มการย่ืน ำค ร้องได้ ณ ท่ี ำท การองค์การบริหารส ำตนว่ มาคตนัจะรปลบ

  
2. ผู้ยื่น ำค ร้อง ำน แบบคาร้องพร้อมหลักฐานย่ืนต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง อบต มาคตนัจะรป.  

เพ่ือ ำทดัจจ หนังสือรับรองการขออนุญาต 

 
หลักฐาน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ 1 ฉบับ 

3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต.ลงนาม(กรณีนายก อบต.ไม่อยู่ประจ าส านักงานหรือ
ติดภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

4. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือรับรอง 
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แผนผังขัน้ตอนการขอหนังสือรับ การขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 
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แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

 

 

 

 

 

 

  

          กรณีไม่มีการลุกล้ า                                                                  กรณีมีการลุกล้ า 

 

 

 

 

 

  

 

 

การรายงานผล 
1. งานก่อสร้าง รายงานผลการด าเนินการทุกไตรมาส 
2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อ

ร้องเรียนเร่งด่วน 
4. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน 

 



 
 

๔ 
คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตาบ มาคตนัจะรปล  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต้าบ มาคตนจัะรปล    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 730 - 192 908-     (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก้าหนด) 
 โทรสาร: 038 641192-    ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย  และการใช้สอยอาคารภายในเขต องค์กรปกครองส่วน
ท้องต้องได้รับอนุญาต เสียก่อน  จึงจะด้า เนินการได้ ทั้งนี้เพราะ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ควบคุม               
เพ่ือประโยชน์แห่งความมั่นคง  แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม              
การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอ้านวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ยื่นค้าขออนุญาต ตามแบบ ข.๑   ๑. งานก่อสร้าง  กองช่าง   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่  ๒. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต   ๓. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ช้าระค่าธรรมเนียม  ๔. งานก่อสร้าง  กองช่าง 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕  วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. แบบฟอร์มค้าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)       จ้านวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 

  - ส้าเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต        จ้านวน ๑ ชุด  
- ส้าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต           จ้านวน ๑ ชุด 

๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
   - ส้าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน  จ้านวน ๑ ชุด 

๔. ส้าเนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ ก ทกุหน้าขนาดเท่าฉบับจริง     จ้านวน ๑ ชุด 
 
 
 
 



 
 

 
๕ 

๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน      จ้านวน ๑ ชุด 
- ส้าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน                      จ้านวน ๑ ชุด 
- ส้าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน                        จ้านวน ๑ ชุด 

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอื่น (ที่ดินต่างเจ้าของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน     จ้านวน ๑ ชุด 
- ส้าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต       จ้านวน ๑ ชุด 
- ส้าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต            จ้านวน ๑ ชุด 

๗. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง  
- หนังสือมอบอ้านาจพร้อมติดอากรแสตมป์      จ้านวน ๑ ฉบับ    

 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  
๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณทีี่เป็นอาคารที่มี 

ลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)        จ้านวน ๑ ฉบับ    
๙. ส้าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม      จ้านวน ๑ ฉบับ    
๑๐.รายการค้านวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมีพ้ืนที่ใช้สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร) จ้านวน ๑ ชุด   
๑๑.หนงัสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเข้าข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง) 
          จ้านวน ๑ ฉบับ    
๑๒.ส้าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม    จ้านวน ๑ ฉบับ    
๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จ้านวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 

      ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ    
๑๓.๒ แผนที่สังเขป 

      ๑๓.๓ รูปแบบพื้น     
๑๓.๔ รูปด้าน ๔ ด้าน 

    ๑๓.๕ รูปตัด ๒ ด้าน     
๑๓.๖ รูปทรงหลังคา 

                     ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก            
๑๓.๘ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก) 

    ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล             
๑๓.๑๐ รายการค้านวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นขึ้นไป) 

 
ค่าธรรมเนียม 
   ๑.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร    ฉบับละ ๒๐ บาท  
   ๒.ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ้านเรือน   ฉบับละ ๑๐ บาท  
   ๓.ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ้านเรือน  ฉบับละ ๑๐ บาท  
   ๔.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารบ้านเรือน  ฉบับละ ๒๐ บาท  
   ๕.ใบรับรองอาคารบ้านเรือน    ฉบับละ ๑๐ บาท  
   ๖.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  ฉบับละ            5                 บาท        

๗.ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
 



 
 

๖ 
 
 

    - อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ 
สตางค์ 

- อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แต่ไม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตร ค่าธรรมเนียม
ในอัตรา  

ตารางเมตรละ ๒ บาท  
        - อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
  - อาคารซึ่งมีพ้ืนที่รองรับน้้าหนักน้้าหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหนึ่งตารางเมตร ค่าธรรมเนียม
ในอัตรา 

 ตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พ้ืนที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ 

สตางค์  
      - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
      - อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้้า รั้ว หรือก้าแพง เมตรละ ๑ บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต้าบ มาคตนัจะรปล   โทรศัพท์  641192-730:  , 0 908-192-73   
หรือเว็บไซต h์ /ht.og.mahkatnahcarpnobmat.www//:ptt    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 
 

๗ 
คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตขุดดิน และถมดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่ว มาคตนัจะรปลบำตน  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต้าบ มาคตนจัะรปล    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์:  908-192-730     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) 
 โทรสาร: 0 73 641-192-    ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ -  ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การขุดดิน และถมดินภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องได้รับอนุญาตเสียก่อนจึงจะด าเนินการ
ได้ ทั้งนี้เพราะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าทีี่ควบคุมีเพีื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการขีุดดิน และ
ถมดิน พ.ศ.2543 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค้าขออนุญาต /ใบแจ้งการขุดดิน และถมดิน  ๑. งานก่อสร้าง  กองช่าง   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่   ๒. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต    ๓. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ช้าระค่าธรรมเนียม   ๔. งานก่อสร้าง  กองช่าง 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7  วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. แบบฟอร์มค้าขออนุญาต/ใบแจ้งการขุดดิน และถมดิน    จ้านวน ๑ ชุด 
๒. หลักฐานอื่น ๆ ที่ต้องมายื่นประกอบการขออนุญาตมีดังนี้ 
 -  ผังบริเวณ แบบแปลน รายการแบบแปลนตามข้อบัญญัติท้องถิ่น  จ้านวน 1 ชุด 

  - ภาพถ่ายเอกสาร,ส้าเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต      จ้านวน ๑ ชุด  
- ภาพถ่ายเอกสาร,ส้าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน         จ้านวน ๑ ชุด 
- หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน    จ้านวน 1 ชุด 
- ภาพถ่ายเอกสารโฉนดที่ดิน,นส.3 ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า    จ้านวน 1 ชุด 
- รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 

 
 
 
 



 
 

๘ 
ค่าธรรมเนียม 

1. ค่าธรรมเนียมใบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน    ฉบับละ 2,000 บาท 
2. ค่าคัดส้าเนาหรือถ่ายเอกสาร      หน้าละ        5 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต้าบ มาคตนัจะรปล   โทรศัพท์  641-192-730:  , 0 908192-73   
หรือเว็บไซต์ ht.og.mahkatnahcarpnobmat.www//:ptth    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 
 

๑๐ 
แผนผังขั นตอนและระยะการให้บริการการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑๑ 
แผนผังขั นตอนและระยะการให้บริการการขออนุญาตขุดดิน และถมดิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑๒ 

แผนผังขั นตอนและระยะการให้บริการค้าร้องทั่วไป 
 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 


