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คำน า 
 

ค ู่ม ือการปฏิบ ัต ิงานฉบับน ี้เป็นค ู่ม ือการปฏิบัติงาน ซ ึ่งกองช ่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโนน 
ได้จัดทำข ึ้น เ พื ่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผ ู้ร ับผิดชอบงานกองช ่าง  ใช ้ศึกษาและนำไป
ปฏิบ ัติงาน  เพื่อเพิ่มประส ิทธิภาพในการดำเน ินงานของกองช่าง ค ู่มือการปฏ ิบัติงานกองช ่าง องค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านโนนได้แสดงใหเ้ห  นถ ึงขั้นตอนในการปฏ ิบ ัต ิงาน รายละเอ ียดของงานและมาตรฐาน
ค ุณภาพงาน เพ่ือกำหนดเป  นมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข ้าราชการและ
พนักงานจ ้างกองช ่างให้บรรล ุตามข ้อกำหนดท ี่สำค ัญ ซ ึ่งตอบสนองต่อความต ้องการของผู ้ร ับบร ิการและ
ผ ู้ม ีส ่วนได ้ส ่วนเส ียสำค ัญ 

คณะผ ู้จ ัดทำหว ังเป  นอย่างย ิ่งว ่าข้าราชการและพนักงานจ ้างผ ู้รับผ ิดชอบกองช่าง องค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านโนน จะได ้นำค ู่มือการปฏิบ ัติงานฉบับน ี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประส ิทธิภาพ บรรลุตามภารก ิจและอำนาจหน้าท ี่ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า ท ี่ได้ระบ ุไว ้ใน
ข ้อบัญญัติงบประมาณ รายจ ่ายประจำปี 

  
 
 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโนน 
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ส่วนที่ 1  
ภารกิจ/หน้าที ่

 
อำนาจหน้าที่ตามพระราชบ ัญญ ัต ิสภาต าบลและองค์การบร ิหารส ่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก ้ไขเพิม่เต ิมถ ึง ฉบ ับ 
ที ่6 พ.ศ. 2552 

 พระราชบ ัญญ ัต ิสภาตำบลและองค ์การบร ิหารส ่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก ้ไขเพ่ิมเต ิมถ ึง ฉบ ับที ่ 6 พ.ศ. 
2552 ก าหนดอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 
 มาตรา ๖๖  องค ์การบร ิหารส ่วนต าบลม ีอำนาจหน ้าที่ในการพ ัฒนาต าบลทั้งในด ้านเศรษฐก ิจ ส ังคมและ 
ว ัฒนธรรม 
 มาตรา ๖๗  ภายใต ้บ ังค ับแห ่งกฎหมาย องค ์การบร ิหารส ่วนต าบล ม ีหน ้าทีต่ ้องท าในเขตองค ์การบร ิหารส่วน
ต าบล ดังตอ่ไปนี้ 
  (๑) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
  (๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และท ี่สาธารณะ รวมทัง้ก าจัดมูลฝอยและสิ่ง
ปฏ ิกูล 
  (๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
  (๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัย  
  (๕) ส่งเสริมการศ ึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  (๖) ส่งเสริมการพ ัฒนาสตรี เด ก เยาวชน ผู้ส ูงอายุ และผู้พ ิการ 
  (๗) คุม้ครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล ้อม 
  (๘) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภ ูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท ้องถิ่น 
  (๙) ปฏิบ ัต ิหน ้าทีอ่ื่นตามทีท่างราชการมอบหมายโดยจ ัดสรรงบประมาณหร ือบ ุคลากร  
ให ้ตามความจ าเป็นและสมควร 

มาตรา ๖๘  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องคก์ารบริหารส ่วนต าบลอาจจ ัดท าก ิจการในเขตองค ์การบร ิหาร 
ส่วนต าบล ดังตอ่ไปนี้ 
   (๑) ให้มีน้ าเพ ื่อการอ ุปโภค บริโภค และการเกษตร  
  (๒) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ ้าหรือแสงสว ่างโดยว ิธ ีอ ื่น  
   (๓) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
  (๔) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประช ุม การก ีฬา การพ ักผอ่นหย ่อนใจและสวนสาธารณะ 
  (๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและก ิจการสหกรณ์ 
  (๖) ส่งเสริมให้มีอ ุตสาหกรรมในครอบครัว 
  (๗) บ ารุงและส่งเสร ิมการประกอบอาช ีพของราษฎร 
  (๘) การค ุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์ส ินอนัเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  (๙) หาผลประโยชน์จากทรพัย์ส ินขององค์การบริหารส ่วนต าบล 
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  (๑๐)  ให้มีตลาด ท่าเท ียบเรือ และท ่าข้าม 
  (๑๑)  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
  (๑๒)  การท่องเที่ยว 
  (๑๓)  การผังเมือง 

อำนาจหน้าทีต่ามพระราชบ ัญญัติก าหนดแผนและข ั้นตอนการกระจายอำนาจใหแ้ก ่องค์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 

พระราชบ ัญญ ัต ิกำหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอำนาจให ้แก ่องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิน่ พ.ศ. 
2542 ก าหนดให ้อบต. ม ีอำนาจและหน ้าท่ีในการจ ัดระบบการบร ิการสาธารณะ เพ ื่อประโยชน ์ของประชาชนใน 
ท ้องถิน่ของตนเอง ตามมาตรา 16 ด ังนี ้

 1. การจัดท าแผนพ ัฒนาท ้องถิน่ของตนเอง 
 2. การจัดให ้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
 3. การจัดให ้มีและควบคมุตลาด ท่าเท ียบเรือ ท่าข ้าม และทีจ่อดรถ 
 4. การสาธารณูปโภคและการก ่อสร ้างอ ื่น ๆ 
 5. การสาธารณูปการ 
 6. การส่งเสร ิม การฝึก และการประกอบอาช ีพ 
 7. คุม้ครอง ด ูแล และบ ารุงรักษาทร ัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล ้อม 
 8. การส่งเสร ิมการทอ่งเที่ยว 
 9. การจัดการศึกษา 
 10. การสังคมสงเคราะห ์และการพ ัฒนาค ุณภาพชีว ิตเด ก สตร ี คนชรา และผู ้ด้อยโอกาส 
 11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภ ูมิป ัญญาท้องถิ่น และว ัฒนธรรมอ ันดีของท้องถิ่น 
 12. การปรับปรุงแหล ่งชุมชนแออด และการจัดการเกี่ยวกับทีอ่ยู ่อาศัย 
 13. การให้ม ีและบ ารุงรักษาสถานที่พ ักผ่อนหย ่อนใจ 
 14. การส่งเสร ิมก ีฬา 
 15. การส่งเสร ิมประชาธ ิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรภีาพของประชาชน 
 16. ส่งเสริมการม ีส่วนร่วมของราษฎรการพ ัฒนาท้องถิ่น 
 17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบ ียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 18. การกำจัดมลูฝอย ส ิ่งปฏ ิกูล และน้ าเสีย 
 19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการร ักษาพยาบาล 
 20. การให้ม ีและควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
 21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว 
 22. การจัดให้มี และควบค ุมการฆ่าสัตว์ 
 23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร ้อย และการอนามัย โรงมหรสพ 

และ สาธารณสถานอืน่ ๆ 
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 24. การจัดการ การบ ารุงร ักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน 
ทรพัยากรธรรมชาติและ สิ่งแวดล้อม 

 25. การผังเมือง 
 26. การขนส ่ง และการวิศวกรรมจราจร 
 27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
 28. การควบคุมอาคาร 
 29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัย 
 30. การรักษาความสงบเร ียบร้อย การส ่งเสร ิมและสนับสนุนการป้องก ันและร ักษาความปลอดภัย

ในช ีว ิต และทร ัพย์ส ิน กิจอ ื่นใดที่เปน็ผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามท่ีคณะกรรมการประกาศกำหนด 
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ส่วนที่ 2  
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
กองช ่าง ม ีหน ้าที่ร ับผ ิดชอบเกี่ยวก ับก ับการสำรวจ ออกแบบ การจ ัดทำข ้อม ูลทางด ้านว ิศวกรรม การจ ัดเก  บ 

และทดสอบค ุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเข ียนแบบ การตรวจสอบ การก ่อสร ้าง งานควบค ุมอาคารตามระเบ ียบ 
กฎหมาย งานแผนการปฏิบ ัต ิงานก ่อสร ้างและซ ่อมบำร ุง การควบค ุมอาคารก ่อสร ้าง และซ ่อมบำร ุง งานแผนด ้าน
ว ิศวกรรมเครื่องจ ักร การรวบรวมประวัต ิ ต ิดตาม ควบค ุมการปฏิบ ัต ิงานเครื่องจ ักรกล  การควบค ุม การบำร ุงร ักษา 
เครือ่งจ ักรกล การรวบรวมประวัติ ต ิดตามควบค ุมการปฏิบ ัต ิงานเครื่องจ ักรกล เก  บร ักษา การเบ ิกจ ่ายวัสดุ อ ุปกรณ์ 
อะไหล่ น้ ามันเช ื้อเพลิง และงานอ ื่นๆ ทีเ่กีย่วข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ดังนี้ 

 
1. งานก่อสร้าง มีรายของงานและการปฏ ิบัติดังตอ่ไปนี้ 

1.  งานก ่อสร ้างและบ ูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง  งานปร ับปร ุง บ ูรณะ
และ ซ่อมแซมสิ่งกอ่สร ้างสาธารณะ 

   2.  งานเกีย่วก ับแผนงานการปฏ ิบ ัต ิงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ  ติดตาม 
ควบค ุมการปฏิบ ัต ิงานเครื่องกล  การควบค ุมและการบำร ุงร ักษาเครื่องจ ักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวก ับ
แผนงานการเก บรักษา  การเบิกจ่ายว ัสดุอุปกรณ ์

   3.  การสำรวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้  านวิศวกรรม การจัดเก บและทดสอบคุณภาพวั สดุ  งาน
ออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้า งงานควบคุมอาคารให ้ เป  นไปตามกฎหมาย ระเบ ียบ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก ี่ยวข้อง 

4. งานส ารวจ ออกแบบ เข ียนแบบต ่างๆ งานการก ่อสร ้างโดยได ้ร ับอน ุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบค ุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก ้ไขเพิ่มเต ิมฯ ตลอดจนกฎหมายอ ื่นๆ ที่เกี่ยวข ้อง การข ุดด ิน ถมด ิน ตาม พ.ร.บ. ข ุดด ินและ   ถม
ด ิน รวมตลอดถ ึง เรื่องรอ้งเรียนและเรื่องอ ื่นๆ ในพ ื้นที่ หมู่ที ่1-๙ 

5. ปฏ ิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บ ังคับบัญชา 
 

2. งานออกแบบและควบคมอาคาร มีรายของงานและการปฏ ิบัติดังต่อไปนี้ 
1. งานว ิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 
2. งานประเม ินราคา งานควบคุมการก่อสร ้างอาคาร 
3. งานบริการขอ้มูล และหล ักเกณฑ์ต่างๆ 
4. งานธ ุรการ ร ับผ ิดชอบเกี่ยวกับหนังส ือรบั-ส่งต่างๆ ของกองช่าง 
5. งานอ ื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บ ังคับบัญชา 

 
 

3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏ ิบัติดังตอ่ไปนี้ 



คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโนน อ าเภอซ าสูง จังหวัดขอนแก่น 

 

1. งานไฟฟ ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
2. งานระบายน้ า แก ้ไขป ัญหาน้ าท ่วมข ัง การบ าร ุงร ักษาคู คลอง ท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพ้ืนที่และ 

โครงการป้องก ันน้ าท่วมข ัง 
3. จ ัดทำโครงการบำร ุงร ักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการดูแล 

บ าร ุงร ักษา เครื่องจ ักร อุปกรณ ์เกีย่วก ับการระบายน้ าให ้ม ีความพร ้อมทีจ่ะใช้ในการปฏ ิบ ัต ิงาน ตลอดจนการแก้ไข
เรื่องร ้องเร ียนเกีย่วก ับป ัญหาน้ าท ่วมข ัง การระบายน้ าและจ ัดต้ังงบประมาณ ข ุดลอกค ูคลองค ูน้ า สร ้างเขื่อน สร ้าง
ท านบกั้นน้ า เป็นต้น 

๕. งานส ารวจ ออกแบบ เขยีนแบบต่างๆ งานการกอสร ้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พงศ.2522  แก ้ไขเพ ิ่มเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ ื่นที่เก่ียวข้อง การขุดดนิ-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน 

๖. งานอ ื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4. งานผังเมือง มีรายของ งานและการปฏ ิบัติดังตอ่ไปนี้ 
1. ส ารวจแผนที ่การกำหนด/การวางผ ังพ ัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
2. งานจัดรูปที่ดินและฟ ื้นฟ ูเม ือง ก าหนดแนวเขตท ี่สาธารณะเพ ื่อขอการครองสิทธ ิ์ในที่สาธารณะ การบ ุกรุก 

ที่ดินในที่สาธารณะรว่มก ับสานักงานที่ดินฯ 
  3. งานจัดรูปที่ดินและฟ ื้นฟ ูเม ือง ก าหนดแนวเขตท ี่สาธารณะเพ ื่อขอการครอบครองสิทธ ิ์ในที่สาธารณะ การ
บุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ด ูแลตรวจสอบที่สาธารณะ ส ิ่งสาธารณูปการ เช ่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท ่อ
ระบายน้ า 

  4. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครอบครองสิทธ ิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเช ื่อมทางสาธารณะ การ
ด าเนินคดีกับผู้บ ุกรุกที่สาธารณะ การด ูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/ส ิ่งสาธารณูปการ เช ่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ า 

5. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก ่อสร ้าง โดยได ้ร ับอน ุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบค ุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพ ิ่มเตมิฯ ตลอดจนกฎหมายอ ื่นๆ ในพ ื้นที่ต าบล 

6. งานอ ื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บ ังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโนน อ าเภอซ าสูง จังหวัดขอนแก่น 

 

การจัดท าค ู่ม ือการปฏิบัติงานกองช ่าง ขององค์การบริหารส ่วนต าบลบ้านโนน มีวัตถุประสงค ์ดังนี้ 
  ๑. เพ ื่อให ้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง ม ีคู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงานทีช่ัดเจน เป  นลายล ักษณ ์อักษร ซ่ึง
แสดงรายละเอ ียดขั้นตอนการปฏ ิบัติงานของก ิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 

๒. เพ่ือเป  นการสร ้างมาตรฐานการปฏ ิบ ัต ิงาน ซ่ึงจะช่วยให ้การท างานของกองช่างได ้มาตรฐาน 
เป  นไปตามเป ้าหมาย ได ้ผลผล ิตหร ือการบร ิการทีม่ ีค ุณภาพ รวดเร  วท ันตามกำหนดเวลา ม ีการทำงานที่ปลอดภัย 
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

 

ขั้นตอนการดำเน ินงานก่อสร้าง 
1. ศึกษารายละเอ ียดโครงการที่ผ่านการพ ิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 

2. จดัทำประมาณราคากลางโดยศ ึกษาราคาว ัสดุก ่อสรา้งทีใ่กล้เคียงกับปัจจุบ ันมากที่ส ุด (ไม่เก ิน ๑ เดือน) 
จากสำน ักดัชนีเศรษฐกิจการค ้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรอืราคาในพ ื้นทีจ่ังหวัดขอนแก่น 

3. ผู้อานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอ ียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 

4. เสนอปล ัด อบต. และนายก อบต. พ ิจารณา และลนามอนุมัติด าเนินโครงการ 

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


คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโนน อ าเภอซ าสูง จังหวัดขอนแก่น 

 

แผนผ ังข้ันตอนการด าเนินงานก ่อสร้าง 
 

ศึกษารายละเอียด
โครงการ 

 
 

นายช ่างโยธาจ ัดทำประมาณราคาก่อสร ้าง 
 

 
ผู้อำนวยการกองช ่าง

ตรวจสอบ 

 
ไม่ถูกต ้อง 

 
 

เสนอปล ัด/นายก พิจารณา/ 
ลงนาม อน ุมัติดำเนินการ 

แก ้ไข และเสนอพ ิจารณาใหม่ 

 
 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง  
ให ้กองคล ังด าเนินการจัดซ้ือจ ัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต ่อไป 

 
 

 
ช่างผู้ควบค ุมงาน ลงพ ื้นท ี่ก่อสร ้างเพ่ือควบคมุการปฏ ิบัต ิงานของ 

ผู้รบัจ ้างใหเ้ป  นไปตามแบบแปลนท ี่กำหนดพร ้อมทั้งจัดทำบันท ึกควบค ุมงานท ุกวัน 
 

 
รายงานปัญหาและอ ุปสรรค  

ใหผู้้บ ังคับบ ัญชาทราบ 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให ้ปล ัด /นายกทราบ  
เมือ่โครงการก่อสร้างแล้วเสร  จ 

 
 

สร ุปผลการดำเนินโครงการก่อสร ้าง 
รายงานปลัด/นายกทราบ 



คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโนน อ าเภอซ าสูง จังหวัดขอนแก่น 

 

การขอแบบแปลน หล ักฐานการขอออกแบบ ดังนี้ 
- ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ ้าน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารส ิทธิ ๑ ฉบับ 
- เจ้าพนกังานธ ุรการ เสนอนายก ลงนาม (กรณีนายก ไม่อยู่ประจ าสานักงาน หรือติดภารกิจ ใช้ระยะเวลา 

ประมาณ ๑-๒ ว ัน) 
- ช ่างส ารวจบร ิเวณพ้ืนที่ 
- ลงมือเขียนแบบ (กรณีเข ียนแบบ) 
- แจ้งผู้ขอทราบ/ออกใบอนุญาต 

การติดต ั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ ้าสาธารณะ มีข ั้นตอนดังนี้ 
- ผู้ย ื่นค ารอ้งขอ กรอกเอกสารค ารอ้ง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส ่วนต าบลนาค า หรือทีท่ำการผู้ใหญ่บ้าน 
- ผู้ย ื่นค ารอ้งขอ ยื่นแบบค าร ้อง ณ กองช่าง องค์การบริหารส ่วนต าบลนาค า เพ ื่อลงร ับค ารอ้ง 
- เจ้าพนกังานธ ุรการ เสนอคำร้องต่อนายก เพ ื่อพ ิจารณาอน ุมัต ิ
- ผู้ช ่วยช ่างไฟฟ ้า ด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ ้าสาธารณะตามคำร ้องทีไ่ด้รับการพจิารณาอน ุมัติแล้ว 
- สร ุปรายงานผลการดาเนินงาน รายไตรมาส 

การขออน ุญาตก ่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระเบ ียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

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

ลาด ับ ข ั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขออน ุญาตก่อสรา้งอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ  : (องค์กรปกครองสุ วนท้องถิน่ในพ้ืนทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสรา้งอาคาร) 

 
1 วัน 

2) การพ ิจารณา 
เจ้าพนักงานท ้องถิน่ตรวจสอบพ ิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
(หมายเหต ุ : (องค์กรุปกครองสุ วนทุ้องถิน่ในพ้ืนทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสรุ้างอาคาร) 

 
2 วัน 

3) การพ ิจารณา 
เจ้าพนักงานท ้องถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใช ้ประโยชน์ท ี่ดินตามกฎหมายว่าด้วย
การผ ังเม ือง ตรวจสอบสถานท ี่กอ่สรา้งจัดทาผงบริเวณแผนท ี่ส ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท ี่เก ี่ยวขอ้งเช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ. จัดสรรที่ดนิฯ(หมายเหต: (องค์กร
ปกครองสุ วนทุ้องถิน่ในพ้ืนทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสรุ้างอาคาร) 

 
7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต 
เจ้าพนักงานท ้องถิน่ตรวจพ ิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอน ุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอ มาร ับใบอนุญาตก่อสรางอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ  : (องค์กรปกครองสุ วนท้องถิน่ในพ้ืนทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสรา้งอาคาร) 

 
35 วัน 



คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโนน อ าเภอซ าสูง จังหวัดขอนแก่น 

 

ค าขออนุญาตก ่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคารหรือร ื้อถอนอาคาร 
 
 

เขียนที่ 
ว ันที ่ เดอืน พ.ศ. 

ข้าพเจ้า เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
 เป็นบุคคลธรรมดา อยู ่บ้านเลขท่ี  ตรอก/ซอย  ถนน 

หมู่ที.่................ต าบล/แขวง อำเภอ/เขต จงัหว ัด 
 เป็นนิติบ ุคคลประเภท  จดทะเบียนเมื่อ 

เลขทะเบียน มีสำนักงานตั้งอยู่เลขที่ 
ตรอก/ซอย  ถนน  หมู่ที่ 
ต าบล/แขวง อำเภอ/เขต  จังหว ัด 
โดย  ผู้ม ีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขท่ี ตรอก/ซอย  ถนน 
หมู่ที่ ต าบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหว ัด 

 
ขอยื่นคำขอใบอนุญาต ต่อเจ้าพน ักงานท้องถิ่น ดังต ่อไปนี ้

 
ข้อ 1  ท าการก่อสร ้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร บ้านเลขท่ี ตรอก/ซอย 

ถนน............ หมู ่ท่ี
.... " 

ต าบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหว ัด 
โดย    เป็นจ าของอาคารในโฉนดที่ดิน 
เลขที่/น.ส.3 เลขท ี่/ส.ค.1 เลขที่  เป็นที่ดินของ  

ข้อ 2  เป็นอาคาร 
(1) ชนิด จ านวน เพ ื่อใช้เป็น 

โดยมพี ื้นที่/ความยาว โดยมีที่จอดรถ ทีก่ลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จ านวน คัน 
(2) ชนิด จ านวน เพ ื่อใช้เป็น 

โดยมพี ื้นที่/ความยาว  โดยมีที่จอดรถ ทีก่ลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จ านวน คัน 
(3) ชนิด จ านวน เพ่ือใช้เป็น 

โดยมพี ื้นที่/ความยาว โดยม ีที่จอดรถ ทีก่ลับรถ และทางเขา-ออกของรถ จ านวน คัน 
ตามแผนผ ังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน  และรายการคำนวณท ี่แนบมาพรอ้มนี้ 
ข้อ 3  มี  เป็นผ ู้ควบคุมงาน 

และ เป  นผ ู้ออกแบบและค านวณ 
ข้อ 4  ก าหนดแล้วเสร  จใน ว ัน นับตั้งแตว่ ันท ี่ได้รับใบอนุญาต 
ข้อ 5  พร้อมคำขอนี้  ข้าพเจ ้าได้แนบเอกสารหล ักฐานต ่าง ๆ ดังตอ่ไปนี้ มาดว้ยแล้ว คือ 
(1) แผนผ ังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จำนวน ช ุด  ช ุดละ แผ่น 
(2) รายการค านวณ 1  ช ุด จ านวน แผ่น (กรณ ีที่เป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษหรือ
อาคารที่กอ่สร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

เลขที่ ....................................................... 

วนัท่ี ......................................................... 

ลงช่ือ ......................................................ผู้ รับค ำขอ 

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



คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโนน อ าเภอซ าสูง จังหวัดขอนแก่น 

 

(3) หนังส ือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร (กรณ ีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผ ู้ขออน ุญาต) 
(4) ส าเนาหนังส ือรับรองการจดทะเบียน ว ัตถุประสงค ์ และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบ ุคคลผู้ขออนุญาตที่ 

ออกใหไ้ม่เก ิน 6 เดือน (กรณ ีทีน่ ิติบุคคลเป็นผ ู้ขออน ุญาต) 
(5) หนังส ือแสดงว ่าเป็นผ ู้จัดการหร ือผู้แทนซึ่งเป็นผ ู้ด าเนินก ิจการของนิติบุคคล (กรณ ีทีน่ ิต ิบุคคลเป็นผ ู้ขอ 

อน ุญาต)) 
 

 
(6) หนังส ือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร จ านวน ฉบับ 

พร ้อมทั้งส าเนาใบอนุญาตเป  นผู้ประกอบว ิชาช ีพว ิศวกรรมควบค ุมหร ือว ิชาช ีพสถาป ัตยกรรมควบค ุม จ านวน ฉบับ 
(กรณ ีที่เป็นอาคารที่มลี ักษณะ ขนาด อยูใ่นประเภทเป็นวิชาช ีพวิศวกรรมควบค ุม หรือวิชาช ีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
แล ้วแต่กรณ ี) 

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

(8) หนังส ือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3  จ านวน ฉบับ 
(9) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอน ุญาตเป็นผ ู้ประกอบว ิชาช ีพว ิศวกรรมควบคุมหร ือว ิชาช ีพสถาปัตยกรรม 

ควบคุมของผู้ควบค ุมงาน จ านวน ฉบับ (เฉพาะกรณ ีที่เป็นอาคารที่เป็นล ักษณะ ขนาด อยู่ในประเภท
เป็นวิชาช ีพวิศวกรรมควบค ุม หรือว ิชาช ีพสถาปัตยกรรมควบค ุม แล้วแต่กรณี) 

 
(ลายมอืช ื่อ)........................................................................ผูข้ออนุญาต 

( ) 
 

 หมายเหต  (1) ข้อความขอ้ใดไม่ใช ้ให้ข ีดฆ ่า 
 (2) ใส่เคร ื่องหมาย / ในช ่องหน้า ข ้อความท่ีต้องการ 

 
หมายเหตุของเจ้าหน้าที ่  

จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า  จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวันที่ผู้ขออนุญาตได้รับชาระ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต เป็นเงิน.................บาท และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน เป็นเงิน...................บาท  
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน .................บาท (..................................................) ตามใบเสร จรับเงิน เลขท่ี...........ลงวันที่........ 
ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มที่............ ฉบับที ่............. ลงวันที่............ 
 

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

    ต าแหน่ง....................................................................



คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโนน อ าเภอซ าสูง จังหวัดขอนแก่น 

 

บัญชีรายการเอกสารประกอบค าขออน ุญาตก ่อสร้าง ดดัแปลง รื้อถอนอาคาร 
 

ของ โทร. 
 

ล าด ับท่ี รายการ หมายเหต 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

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

คำขออนุญาตก่อสร้าง ด ัดแปลง รื้อถอนอาคาร (ข.1)  
บ ัตรประจำตัวและทะเบียนบ ้านของผ ู้ขออนุญาต  
ส าเนาภาพถ่ายโฉนดท ี่ดิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขที ่ 
หนงัสือยนิยอมใหก้ ่อสร้างอาคารในทีด่ ิน  
หนงัสือยนิยอมใหก้ ่อสร้างช ิดแนวเขตท ี่ดินจากเจา้ของท ี่ดนิข้างเคียง 
หนงัสือรับรองผู้ประกอบว ิชาช ีพวิศวกรรมควบคุม ผู้ท ารายการค านวณ 
หนงัสือรับรองผู้ประกอบว ิชาช ีพสถาป ัตยกรรมควบคุม ผู ้ทำการออกแบบ 
หนงัสือยนิยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (น.4)  
หนงัสือยนิยอมสถาปน ิกผู้ควบค ุมงาน (น.4)  
ใบอน ุญาตเป  นผู ้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
ใบอน ุญาตเป  นผู ้ประกอบวิชาช ีพสถาป ัตยกรรมควบคุม 
แบบแปลน  แผนผังบรเิวณก่อสร้าง  จ านวน ........ ช ุด 
รายการประกอบแบบหร ือรายการก ่อสร้าง  จ านวน ......... ช ุด 
รายการค านวณความม่ันคงแข งแรงโครงสร้าง  จ านวน  1 ชุด 
หนงัสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอำนาจลงนาม 
หนงัสือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนทาการแทน 
หนงัสือหร ือเอกสารที่เก ี่ยวข้อง 

 
 
 
- เทา่ฉบบัจริง 
- กรณีก่อสร้างในที่ด ินผู้อ่ืน 
- กรณีก่อสร้างช ิดแนวเขตท ี่ดินผู้อ่ืน 
- กรณีท่ีอาคารมขีนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาช ีพวิศวกรรมหรือ
สถาป ัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี
พร้อมภาพถ่ายใบอน ุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณีน ิตบิ ุคคล 
- ป ิดอาการแสตมป   30 บาท 

 
 

 ช่องทางการร ้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ล าดับ ช่องทางการร ้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กองช่าง องค ์การบริหารส่วนต าบลบ้านโนน โทรศพัท์ ๐–๔345–0576 

 http://www.bannon.go.th 

 


