
 

ข้อ 10 คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 

- แสดงคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตราฐานเดียวกัน 
ที่มีรายละเอียดอย่างน้อยประกอบด้วย  
    (1) ชื่องาน  
    (2) วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
    (3) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน  
    (4) กฏหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหลก็ 
                                       089-9189015 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

- รายการคำนวณ 1 ชุด (กรณีส่วนหนึ่งส่วนใดของอาคารก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่หรือ
อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ) 

- แบบระบบบำบัดน้ำเสียสำหรับบ้านพักอาศัย (ตามแบบมาตรฐานกรมโยธาธิการหรืออ่ืนๆ) 
- หนังสือแสดงว่าคณะกรรมการควบคุมการจัดสรรที่ดินพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- แผนผังโครงการจัดสรรที่ดินที่ได้รับอนุญาตแล้ว (กรณีอาคารเข้าข่ายการจัดสรรที่ดิน) 
- เตรียมแบบและใบอนุญาตเดิมที่ได้รับจากองค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก จำนวน 1 ชุด (กรณีดัดแปลง

อาคาร, ต่อเติมหรือต่ออายุใบอนุญาต) 
 
 

3. การพิจารณา 
 - ในการพิจารณารายละเอียดแบบแปลน องค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก อาจสั่งให้ผู้ขอใบอนุญาตแก้ไข
เปลี่ยนแปลงผังบริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการคำนวณที่ได้ยื่นไว้ให้ถูกต้องตาม พ.ร.บ.
ควบคุมการก่อสร้างอาคาร พ.ศ. 2479 และ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และแก้ไขเพ่ิมเติมตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 และกฎกระทรวงต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 - อาคารประเภทควบคุมการใช้ เมื่อก่อสร้างแล้วเสร็จจะต้องแจ้งกองช่างทำการตรวจสอบ เพื่อขอใบรับรอง
การใช้อาคารก่อนเปิดใช้อาคารหรือให้ผู้อื่นใช้ 
 - การขออนุญาตก่อสร้างตามมาตรา 39 ทวิ โดนไม่ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้อง
ดำเนินการ แจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่กำหนด พร้อมทั้งแจ้งข้อมูลและยื่นเอกสาร 
 1. ผู้รับผิดชอบงานออกแบบอาคาร (วุฒิสถาปนิก) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว 
 2. ชื่อของผู้รับงานออกแบบและคำนวณอาคาร (วุฒิวิศวกร) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว 
 3. ชื่อผู้ควบคุมงาน (ตามกฎหมายวิชาชีพสถาปัตยกรรม-วิศวกรรม พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว) 
 4. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ รายการคำนวณ 
 5. วันเริ่มต้น และวันสิ้นสุด การดำเนินการก่อสร้างอาคาร  

 
 

4. ระยะเวลาในการพิจารณาในกรณีทั่วไป 
 อาคารพักอาศัยไม่เกิน 2 ชั้น ใช้เวลาในการพิจารณาไม่เกิน 15 วัน ไม่รวมระยะเวลาแก้ไขแบบแปลน ยกเว้น
ในกรณีที่มีข้อขัดข้อง จะใช้เวลาพิจารณาตามที่ได้กำหนดไว้ใน พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร  

 
 
 
 

5. คำแนะนำในการขอรับอนุญาตเกี่ยวกับอาคาร (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2518) 
 5.1 ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนจำนวน 
3 ชุด พร้อมกับคำขอ อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ 
ต้องแนบรายการคำนวณ จำนวน 1 ชุด 
 5.2 เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนและ
รายการคำนวณ (ถ้ามี) ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตได้ 
 5.3 อาคารประเภทควบคุมการใช้เมื่อทำการก่อสร้างเสร็จแล้ว ให้เจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครองอาคารยื่นคำ
ขอใบรับรองต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 5.4 ในกรณีที่เจ้าของอาคาร ประสงค์จะใช้อาคารเพ่ือกิจการประเภทควบคุมการใช้จะเปลี่ยนการใช้อาคารให้
ยื่นคำขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารนั้น 
  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 
 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                          
 
 
 

 
 

คำขออนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร  หรือรื้อถอนอาคาร 
                     เขียนที่..................................................................................... 

                                                                                      วันท่ี..............เดือน.......................................พ.ศ...................... 

 ข้าพเจ้า........................................................................................................เจ้าของอาคาร  หรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 

 เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขที่....................หมู่ที่................ตรอก/ซอย.............................ถนน...... ............................
ตำบล/แขวง.............................อำเภอ/เขต.......................................จังหวัด......................................โทรศัพท์........................................... 

 เป็นนิติบุคคลประเภท................................................................................จดทะเบียนเมื่อ..............................................เลข
ทะเบียน.........................................มีสำนักงานตั้งอยู่เลขที่.......................หมู่ที่...................ตรอก ซอย.................................        ถนน
.....................................ตำบล/แขวง......................................อำเภอ/เขต.......................................จังหวัด....................................โดย
...................................................................................ผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาตอยู่บ้านเลขที่...............................หมู่ที่
.......................ตรอก/ซอย........................................ถนน.................................................ตำบล/แขวง.....................................อำเภอ/เขต
............................................จังหวัด...........................................โทรศัพท์................................................................................ 

 ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาต............................................................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น    ดังต่อไปนี ้
 

ข้อ 1.  ทำการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร  ที่บ้านเลขที่...............................หมู่ที่.................................
ตรอก/ซอย................................ถนน..............................ตำบล/แขวง.................................... อำเภอ/ เขต ......................................        
จังหวัด...............................โดย...............................................................................เป็นเ จ้าของอาคาร  ในที่ดินโฉนดที่ดินเลขที่/น.ส.3
เลขท่ี/ส.ค.1 เลขท่ี.........................................เป็นที่ดินของ...................................................................................... 

ข้อ 2.    เป็นอาคาร 
  (1) ชนิด.........................................................จำนวน.....................หลัง เพื่อใช้เป็น.................................................... 

โดยมีที่จอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จำนวน....................คัน 
  (2) ชนิด.........................................................จำนวน.....................หลัง เพื่อใช้เป็น.................................................. 

โดยมีที่จอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จำนวน....................คัน 

  (3) ชนิด......................................................  จำนวน......................หลัง เพื่อใช้เป็น.................................................. 

โดยมีที่จอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเข้าออกของรถ   จำนวน....................คัน 

 ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการคำนวณที่แนบมานี้ 

ข้อ 3.  โดยมี 

   (1)...........................................................................เลขทะเบียน........................................เป็นผู้ควบคุมงาน 

(2)...........................................................................เลขทะเบียน......................................เป็นผู้ออกแบบและคำนวณ 

ข้อ 4.  กำหนดแล้วเสร็จใน..........................วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญาต 

 

 

 

เลขรับที่......................................................... 

วันท่ี.............................................................. 

ลงช่ือ............................................. ผู้รับคำขอ 

 

แบบ ข.1 



-2- 

 

ข้อ 5.  พร้อมคำขอนี้  ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ มาด้วยแล้ว คือ 

(1) แผนผังบริเวณ  แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน  จำนวน......................ชุด  ชุดละ.........................แผ่น 
(2) รายการคำนวณ  1  ชุด  จำนวน.....................แผ่น  (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ  อาคารพิเศษ   หรืออาคารที่ก่อสร้าง

ด้วยวัตถุถาวร  และวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
(3) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
(4) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน   วัตถุประสงค์ และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต   ที่ออกให้ ไม่เกิน       

6    เดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
(5) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการ หรือผู้แทน ซึ่งเป็นผู้ดำเนินการกิจการของนิติบุคคล    (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)  
(6) หนังสือแสดงความยินยอม และรับรองของผู้ออกแบบ และคำนวณอาคาร จำนวน..................ฉบับ พร้อมทั้งสำเนา

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จำนวน...................ฉบับ (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภท เป็นวิชาชีพ วิศวกรรมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 

(7) สำเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน เลขท่ี/น.ส.3 ก.เลขท่ี/ส.ค.1 เลขท่ี ................................................จำนวน...................ฉบับ 
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน จำนวน...................ฉบับ 

(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ตามข้อ 3 จำนวน..................ฉบับ   
(9) สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ควบคมุงาน 

จำนวน............ฉบับ (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารที่ลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี)  

(10) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)................................................................................................................................................................. 

 

                                                                                    (ลงช่ือ)..................................................................... 

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

                                                                                                             ผู้ขออนุญาต  

 

หมายเหตุ    (1)  ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่าออก 

                (2)  ใส่เครื่องหมาย ✓ ในช่อง     หน้าข้อความที่ถูกต้อง 

 

หมายเหตุของเจ้าหน้าที ่

จะต้องให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาต หรือขยายเวลาภายในวันท่ี.................เดือน............................พ.ศ............ ..... 

ผู้ขออนุญาตได้ชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร เป็นเงิน.............................บาท  และค่าธรรมเนียมการตรวจ
แบบแปลน เป็นเงิน.............บาท..........สตางค ์ รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ...........บาท............สตางค์ (...........................................................................) 

ตามใบเสร็จรับเงิน     เล่มที่..................เลขท่ี...............................ลงวันท่ี........................เดือน........................................พ.ศ................. 

ออกใบอนุญาตแล้ว   เลขท่ี...............................ลงวันท่ี......................เดือน.......................................................พ.ศ........................... 

                 

                                                                                                (ลงช่ือ).................................................................. 

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

                                                                                                ตำแหน่ง................................................................ 

                                      เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

                                                                                             วันท่ี..................................................................... 

 

 

 

 

 



 

 

หนังสือยินยอมใหท้ำการปลูกสร้างอาคารในเขตที่ดิน 

เขียนที่                                               . 

   วันที่         เดือน                    พ.ศ.         . 

  ข้าพเจ้า                                                              .ตั้งบ้านเรือนอยู่เลขที่                  หมู่ที่           . 

ถนน                       ตรอก/ซอย                     ตำบล/แขวง                           อำเภอ/เขต                         . 

จังหวัด             ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินโฉนดที่ดนิ เลขที่/น.ส.3  ส.ป.ก.-01ข  ส.ป.ก.4-01ช  น.ส.4จ เลขที ่             . 

ตั้งอยู่  ณ                                    ถนน                     .ตรอก/ซอย                    .ตำบล/แขวง                    . 

อำเภอ/เขต                   จังหวัด                            ยินยอมให้                                                              . 

เข้าทำการปลูกสร้างอาคารในทีด่ินโฉนดดังกล่าวได้ในเนื้อที่                      ตารางเมตร   มีขนาดดังนี้  

ทิศเหนือ ยาว .                 . เมตร จด                                           . 

ทิศใต ้ ยาว .                 . เมตร จด                                           . 

ทิศตะวันออก ยาว .                 . เมตร จด                                           . 

ทิศตะวันตก ยาว .                 . เมตร จด                                           . 

 ข้าพเจ้าได้ยนิยอมให้                                                          ปลูกสร้างอาคารในที่ดนิดังกล่าวนี้   

เพราะเป็น                                 และได้แนบ                                   .มาด้วยแล้ว  (ถ้าเป็นผู้เช่าให้แนบสำเนาสัญญาเช่า
ที่ดิน  หรือถ้ามีหนังสือแสดงสิทธิอ์ย่างอื่นให้แนบมาด้วย) 

 พร้อมนี้  ข้าพเจ้าได้แสดงแผนผงัโฉนดที่ดนิ  และเขตที่ดิน  (มาตราส่วนไม่เล็กกว่า 1:2000)  ที่ยินยอมให้ปลูกสร้าง
อาคารได้ไวด้้านหลังหนังสือนี้แล้ว 

(ลงชื่อ)                                                ผู้ถือกรรมสิทธิ์ 

(                                              )             

(ลงชื่อ)                                                พยาน 

(                                              ) 

 (ลงชื่อ)                                               พยาน 

 (                                             ) 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าลายมือชื่อ  หรือลายพิมพ์นิ้วมือข้างบนนี้  เป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดนิโฉนดดังกล่าวข้างบนนี้จริง 

(ลงชื่อ)                                                ผู้ขออนุญาต 

(                                              ) 

(ลงชื่อ)                                                พยาน 

(                                              ) 

(ลงชื่อ)                                                พยาน 

(                                              ) 

คำเตือน      หนังสือรับรองการปลูกสร้างอาคารน้ี  ห้ามมีการขูด , ลบ , ขีด , ฆ่า  ไม่ว่ากรณีใดๆ ยกเว้นแต่ผู้ถือกรรมสิทธิ์ท่ีดิน  จะรับรองการ 

ขีดฆ่าน้ันเป็นลายลักษณ์อักษรเฉพาะแห่งไว้



การควบคุมในเรื่องต่าง ๆ ดังต่อไปนี้  

     1. การสถาปัตยกรรม ความสวยงาม ความเป็นระเบียบ เรียบร้อยของบ้านเมือง 

     2. ความมั่งคงแข็งแรงของอาคาร  

     3. ความปลอดภัยของผู้อาศัยหรือใช้อาคาร  

     4. การป้องกันอัคคีภัยภายในอาคาร  

     5. การสาธารณสุขและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม  

     6. การอำนวยความสะดวกแก่การจราจร ฯลฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

     1. “มาตรา 21 ผู้ใดจะก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร ต้องได้รับใบอนุญาตจาก เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น หรือแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น และดำเนินการตามมาตรา 39 ทวิ” 

     2. พรบ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

 

 

 

 

 

 


