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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหินได้จัดท า
ขึ้นเพ่ือให้ ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การด าเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนใน
การปฏิบัติงาน รายละเอียดของงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานใน
การปฏบิัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญซ่ึงตอบสนองต่อความ ต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ่อหิน จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุ
ตามภารกิจ และอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน ที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่าย
ประจ าปี 

 
 
 

 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน  

อ าเภอสิเกา จังหวัดตรัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ส่วนที ่1  
ภารกิจ/หน้าที่ 

 
อ านาจหน้าที่ 

พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที ่7 พ.ศ. 
2562 ก าหนดบทบาทหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 
 มาตรา ๖๗ ภายใตบ้ังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าทีต้่องท าในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 

 (๑) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก  
(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะรวมทั้งก าจดัมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
(๓) ปองกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
(๔) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
(๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรีเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุและผู้พิการ  
(๗) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
(๘) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
(๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตาม
ความจ าเป็นและสมควร 

 มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ดังต่อไปนี้  

(๑) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร  
(๒) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  
(๓) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า  
(๔) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ  
(๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์  
(๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
(๗) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร  
(๘) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน  
(๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล  
(๑๐) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม  
(๑๑) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์  
(๑๒) การท่องเที่ยว  
(๑๓)  การผังเมือง 
 

อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2542 ก าหนดให้ เทศบาล มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของ
ประชาชนในท้องถิน่ของตนเอง ตามมาตรา 16 ดังนี้ 

1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 



3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
5. การสาธารณูปการ 
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
9. การจัดการศึกษา 
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออด และการจัดการเกี่ยวกับท่ีอยู่อาศัย 
13. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
14. การส่งเสริมกีฬา 
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรภีาพของประชาชน 
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว ์ 
22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
23. การรกัษาความปลอดภัย ความเปน็ระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ
สาธารณสถานอ่ืนๆ 
24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ 
สิ่งแวดล้อม 
25. การผังเมือง 
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพย์สิน กิจการอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 

 
 
 
 
 

 

 

 

 



ส่วนที ่2  
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
 กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ

และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบ 
กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมอาคารก่อสร้าง และซ่อมบ ารุง งานแผนด้าน 
วิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษา 
เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ ์
อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ ื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

1. งานก่อสร้าง มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
   1. งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะ

และ ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
  2. งานเกีย่วกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจกัรกล การรวบรวมการประวัติ ติดตาม ควบคุม

การปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ 

  3. การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบ
และเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

4. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วข้องการขุดดินถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน
รวมตลอด ถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที ่หมู่ที ่1-๙ 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
       2. งานออกแบบและควบคมอาคาร มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 
2. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
3. งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ 
4. งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรบั-ส่งต่างๆ ของกองช่าง 
5. งานอื่นๆ ทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

      3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1. งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
2.งานระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพ้ืนที่และ 

โครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 
3. จัดท าโครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการดูแล 

บ ารุงรักษา เครื่องจักร อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ
แก้ไข เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดต้ังงบประมาณ ขุดลอกคูคลองคูน้ า สร้าง
เขือ่น สร้าง ท านบกั้นน้ า เป็นต้น 

4. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการกอสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน 

5. งานอื่นๆ ทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 



4. งานผังเมือง มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1. ส ารวจแผนที ่การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคมุทางผังเมือง 

            2. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ ื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  
การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับสานักงานที่ดินฯ 

3. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครอบครองสิทธิ์ในทีส่าธารณะ 
การบุกรกุที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณปูการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน 
ท่อ ระบายน้ า 

4. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ 
การ ด าเนินคดีกับผู้บุกรกุที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า 
คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 

5. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ในพืน้ที่ต าบล 

6. งานอื่นๆ ทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
๑. เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษรซึ่ง

แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 
๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐาน 

เป็นไปตาม เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มีการท างานที่
ปลอดภัย บรรลุ ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
2. จดัท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน ๑ เดือน) 

จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  (http://www.price.moc.go.th) หรอืราคาในพ้ืนทีจ่ังหวัดตรัง 
3. ผู้อานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัตดิ าเนินโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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


แผนผังข้ันตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคา
ก่อสร้าง 

ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ 

เสนอปลัด/นายก พิจารณา/ 
ลงนาม อนุมัติด าเนินการ 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง 
ให้กองคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพื้นที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของ 
ผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่ก าหนดพร้อมทั้งจัดท าบันทึกควบคุม

งานทกุวนั 

รายงานปัญหาและอุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลัด /นายก
ทราบ 

เมือ่โครงการกอ่สรา้งแลว้เสรจ็ 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสร้าง 
รายงานปลัด/นายกทราบ 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข และเสนอ
พิจารณาใหม่ 



 
การขอแบบแปลน หลักฐานการขอออกแบบ ดังนี้ 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ 
- เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก ลงนาม (กรณีนายก ไม่อยู่ประจ าสานักงาน หรือติดภารกิจ ใช้
ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ ว ัน) 
- ช่างส ารวจบริเวณพ้ืนที่ 
- ลงมือเขียนแบบ (กรณีเขียนแบบ) 
- แจ้งผู้ขอทราบ/ออกใบอนุญาต 

การติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ มีขั้นตอนดังนี้ 
- ผู้ยื่นค ารอ้งขอ กรอกเอกสารค ารอ้ง ณ ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน หรือที่ท าการ
ผู้ใหญ่บ้าน 

- ผู้ยื่นค าร้องขอ ยื่นแบบค าร้อง ณ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน เพ ื่อลงรับค าร้อง 
- เจ้าพนักงานธุรการ เสนอค ารอ้งต่อนายก เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

      - ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า ด าเนินการติดต้ัง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค าร้องทีไ่ด้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว 
- สรุปรายงานผลการดาเนินงานรายไตรมาส 

การขออนุญาตก่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่
รับผิดชอบ ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

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

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนทีท่ี่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

s 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
(หมายเหตุ : (องค์กร ปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนทีท่ี่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่า
ด้วย การผังเมือง ตรวจสอบสถานทีก่่อสร้างจัดทาผงบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบ กฎหมายอืน่ทีเ่กี่ยวข้องเช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ. จัดสรรทีดิ่นฯ
(หมายเหตุ: (องค์กร ปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอ มารับใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องค์กร ปกครองส่วนท้องถิน่ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
35 วัน 

 
 
 
 



 

         ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคารหรอืรื้อถอนอาคาร 
 

 

เขียนที่     
วันที่ เดือน พ.ศ.    

 
ข้าพเจ้า     เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร      
 เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี         ตรอก/ซอย  ถนน    

หมู่ที.่................ต าบล/แขวง   อ าเภอ/เขต   จังหวัด                         
  เป็นนิติบุคคลประเภท               จดทะเบียนเมื่อ      

เลขทะเบียน มีส านักงานตั้งอยู่เลขที่                         
ตรอก/ซอย     ถนน    หมู่ที่   
ต าบล/แขวง   อ าเภอ/เขต    จังหวัด     
โดย                                                     ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนญุาต  
อยู่บ้านเลขท่ี  ตรอก/ซอย    ถนน     
หมู่ที่ ต าบล/แขวง   อ าเภอ/เขต   จังหวัด     
 

ขอยื่นค าขอใบอนุญาต ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1 ท าการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร บ้านเลขท่ี...............ตรอก/ซอย………… 

ถนน......................หมู่ที.่.............ต าบล/แขวง.................... อ าเภอ/เขต………………… จังหวัด………………………….. 
โดย........................................................................................................................  เป็นจ าของอาคารในโฉนดที่ดิน 
เลขที่/น.ส.3 เลขที่/ส.ค.1 เลขที่...................................... เป็นที่ดินของ………………………………………………………. 

ข้อ 2 เป็นอาคาร                                                                                           
        (1) ชนิด จ านวน เพ่ือใช้เป็น               

โดยมีพ้ืนที่/ความยาว โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จ านวน คัน 
           (2) ชนิด จ านวน เพ่ือใช้เป็น   

โดยมีพ้ืนที่/ความยาว โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จ านวน คัน 
          (3) ชนิด จ านวน เพ่ือใช้เป็น    

โดยมีพ้ืนที่/ความยาว โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขา-ออกของรถ จ านวน      คัน 
 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน  และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้ 
ข้อ 3 มี                                                                              เป็นผู้ควบคุมงาน  

และ                                                                                             เป็นผู้ออกแบบและค านวณ 
ข้อ 4  ก าหนดแล้วเสร็จใน  วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญาต 
ข้อ 5 พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ มาด้วยแล้ว คือ 
(1) แผนผังบริเวณ  แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน ชุด ชุดละ       แผ่น 
(2) รายการค านวณ 1 ชุด จ านวน                แผ่น (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะอาคารพิเศษหรือ 
อาคารทีก่่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถทุนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
(3) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 

 

เลขท่ี ....................................................... 
วันท่ี ......................................................... 
ลงช่ือ............................................................ผู้รับค าขอ 

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



(4) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถปุระสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอ
อนญุาตที่ ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีทีน่ิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 

(5) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณทีีน่ิติ
บุคคลเป็นผู้ขอ อนุญาต)) 

(6) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร จ านวน  ฉบับ 
พร้อมทั้งส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จ านวน        ฉบับ 
(กรณีท่ีเป็นอาคารที่มีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม แล้วแต่กรณี) 

(7) ส าเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน เลขที/่น.ส.3 เลขที่/ส.ค.1 เลขที ่   จ านวน.........ฉบับ 
และหนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน จ านวน ฉบับ 

(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 จ านวน ฉบับ 
(9) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม 

ควบคุมของผู้ควบคุมงาน จ านวน ฉบับ (เฉพาะกรณีท่ีเป็นอาคารที่เป็นลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภท 
เป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 

 
(ลายมือชื่อ) ...................................................................... ผู้ขออนุญาต 

( ) 
 

 หมายเหต (1) ข้อความข้อใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
  (2) ใส่เครื่องหมาย / ในช่องหน้า ข้อความที่ต้องการ 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

หมายเหตุของเจ้าหน้าที่ 

 

จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวันที่ผู้ขออนุญาตได้รับชาระ 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต เป็นเงิน.................บาท และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน เป็นเงิน     บาท 
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน.................บาท (......................................) ตามใบเสร็จรับเงิน เลขที.่..........ลงวันที่............. 
ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มที่............ ฉบับที่ ............. ลงวันที่............ 

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

                                          (........................................................................) 
                                        ต าแหน่ง.................................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 



บัญชีรายการเอกสารประกอบค าขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 
ของ โทร.    

 
 

ล าดับที่ รายการ หมายเหต ุ 
1. ค าขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร (ข.1)  

2. บัตรประจ าตัวและทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต  

3. ส าเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขที่  

4. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในทีดิ่น - เท่าฉบับจริง 

5. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดแนวเขตที่ดินจากเจ้าของที่ดินข้างเคยีง - กรณก่ีอสร้างในทีดิ่นผู้อ่ืน 

6. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผู้ท ารายการค านวณ - กรณก่ีอสร้างชิดแนวเขตทีดิ่นผู้อ่ืน 

7. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ผู้ท าการ
ออกแบบ 

- กรณีท่ีอาคารมีขนาดอยู่ใน 

8. หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน (น.4) ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมหรือ 

9. หนังสือยินยอมสถาปนิกผู้ควบคุมงาน (น.4) สถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี 
10. 
11. 

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 

พร้อมภาพถ่ายใบอนุญาต 

12. แบบแปลน แผนผังบริเวณก่อสร้าง จ านวน ........... ชุด  

13. รายการประกอบแบบหรือรายการก่อสร้าง จ านวน ........... ชุด  

14. รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง จ านวน 1 ชุด  

15. หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอ านาจลงนาม  

16. หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อื่นท าการแทน  

17. หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน า
บริการ 

1 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน โทรศัพท์ ๐–7529–1012 
 www.bohin.org 

2 แอพพลิเคชั่น Bohin Smart City 
 


