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กองชา่ง 
องค์การบรหิารส่วนต าบลนากระตาม 

อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร 
 



คู่มือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ : งานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วนงานหลักที่รับผิดชอบ   : กองช่าง  
                                       องค์การบริหารส่วนต าบลนากระตาม อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร 
ผู้จัดท า : นายธีรพงค์ เพชรวงศ์ ต าแหน่งนายช่างโยธาช านาญงาน 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน : งานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

     ๑. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ต้องเตรียมหลักฐานดังนี้ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ ๑ ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ ๑ ชุด 
- แบบก่อสร้างแผนผังและรายการประกอบแบบ อย่างละ ๕ ชุด 
- ส าเนาโฉนดที่ดินที่จะท าการก่อสร้าง จ านวน ๑ ชุด (หรือเอกสารสิทธิอื่น ๆ) 
-ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท วัตถุประสงค์ ผู้มีอ านาจลงชื่อแทน นิติบุคคล ที่ขออนุญาตที่ 
ออกไม่เกิน ๖ เดือน 
     ๒. การเตรียมหลักฐานที่เกี่ยวข้องเฉพาะเรื่อง 
- หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตมิได้เป็นเจ้าของที่ดิน) 
- หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดผนัง (กรณีใช้ผนังร่วมกัน) 
- หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีชิดเขตท่ีดินข้างเคียง) 
- หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว (กรณีที่อยู่ใน 
ข่ายควบคุมตาม พ.ร.บ.วิศวกรรม และพ.ร.บ.วิชาชีพสถาปัตยกรรม) 
- รายการค านวณ ๑ ชุด (กรณีส่วนหนึ่งส่วนใดของอาคารก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่ 
หรืออาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ) 
- แบบระบบบ าบัดน้ าเสียส าหรับบ้านพักอาศัย (ตามแบบมาตรฐานกรมโยธาธิการหรืออ่ืน ๆ) 
- หนังสือแสดงว่าคณะกรรมการการควบคุมการจัดสรรที่ดินพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- แผนผังโครงการจัดสรรที่ดินที่ได้รับอนุญาตแล้ว (กรณีอาคารเข้าข่ายการจัดสรรที่ดิน) 
- เตรียมแบบและใบอนุญาตเดิม จ านวน ๑ ชุด (กรณีตัดแปลงอาคาร, ต่อเติมหรือต่ออายุใบอนุญาต 
     ๓. การพิจารณา 
- ในการตรวจพิจารณารายละเอียดแบบแปลน องค์การบริหารส่วนต าบลอาจสั่งให้ผู้ขออนุญาตแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงบริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการค านวณท่ีได้ยื่นไว้ให้ถูกต้องตาม 
พ.ร.บ.ควบคุมการก่อสร้างอาคาร พ.ศ. ๒๔๗๙ และ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และแก้ไขเพ่ิมเติมตาม 
พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ และกฎกระทรวงต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- อาคารประเภทควบคุมการใช้ เมื่อก่อสร้างแล้วเสร็จจะต้องแจ้งกองช่างท าการตรวจสอบ เพื่อขอใบรับรอง
การใช้อาคารก่อนเปิดใช้อาคารหรือให้ผู้อื่นใช้ 
- การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๔ ทวิ โดยไม่ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้อง
ด าเนินการ 
- แจ้งให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นทราบแบบที่ก าหนด พร้อมทั้งแจ้งข้อมูลและยื่นเอกสาร 
1. ชื่อผู้รับผิดชอบงานออกแบบอาคาร (วุฒิสถาปนิก) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว 
2. ชื่อของผู้รับงานออกแบบและค านวณอาคาร (วุฒิวิศวกร) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว 
 
 



 
3. ชื่อผู้ควบคุมงาน (ตามกฎหมายวิชาชีพสถาปัตยกรรม-วิศวกรรม พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว 
4. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ รายการค านวณ 
๕.วันเริ่มต้น และวันสิ้นสุด การด าเนินการก่อสร้างอาคาร 
     ๔. ค าแนะน าในการขอรับอนุญาตเกี่ยวกับอาคาร (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๐ พ.ศ. ๒๕๒๘) 
๑. ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบ แบบแปลน จ านวน 
5 ชุด พร้อมค าขอ อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวร และวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ 
ต้องแนบรายการค านวณ จ านวน ๑ ชุด 
๒. เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบ แบบแปลนและ
รายการค านวณ (ถ้ามี) ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตได้ 
๓. อาคารประเภทควบคุมการใช้เมื่อท าการก่อสร้างเสร็จแล้ว ให้เจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครองอาคารยื่น   
ค าขอใบรับรองต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
4. ในกรณีเจ้าของอาคาร ประสงค์จะใช้อาคารเพ่ือกิจการประเภทควบคุมการใช้ จะเปลี่ยนการใช้อาคารให้ยื่น
ค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารนั้น 
5. ในกรณีเจ้าของอาคารประสงค์จะดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถเพ่ือการอ่ืนและก่อสร้างที่จอดรถแทนของเดิมให้
ยื่นค าขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
๖. ผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตต่อ        
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
๗. ในกรณีที่ใบอนุญาตหรือใบรับรองสูญหาย ถูกท าลายหรือช ารุด ให้ยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบ
แทนใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบถึงการสูญหาญ 
๘. ผู้ได้รับใบอนุญาต ผู้ใดประสงค์จะโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคารให้แก่บุคคลอื่น ให้ยื่นค าขออนุญาตต่อ    
เจ้าพนักงานท้องถิ่น เมื่อเห็นเป็นการสมควร ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกหนังสือแจ้งอนุญาตให้โอนใบอนุญาต
ให้แก่ผู้ขอโอนใบอนุญาตได้ 
๙. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณต้องเป็นสิ่งพิมพ์ส าเนา
ภาพถ่ายหรือเขียนด้วยหมึก และต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
- มาตราส่วน ให้ใช้มาตราเมตริก 
- แผนผังบริเวณ ให้ใช้มาตราเมตริก 
- แสดงขอบนอกของอาคารที่ขออนุญาตถึงขอบเขตของที่ดินทุกด้าน 
-ระยะห่างระหว่างอาคารตา่ง ๆ ที่มีอยู่แล้ว และอาคารที่ขออนุญาตในขอบเขตของที่ดิน 
- ลักษณะและขอบเขตของที่สาธารณะพร้อมด้วยเครื่องหมายทิศ 
- ให้แสดงทางระบายน้ าออกจากอาคารไปสู่ทางระบายน้ าสาธารณะ พร้อมทั้งแสดงเครื่องหมายชี้ทิศทาง 
น้ าไหลและส่วนลาด 
- แสดงระดับของพ้ืนชั้นล่างอาคารและความสัมพันธ์กับระดับทาง หรือถนนสาธารณะที่ใกล้ที่สุดและ 
ระดับพ้ืนดิน 
-ให้แสดงแผนผังบริเวณท่ีจะท าการเคลื่อนย้ายอาคารไปอยู่ในที่ใหม่ให้ชัดเจน 
- แบบแปลนให้ใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า ๑ ใน ๑00 โดยตอ้งแสดงแปลนพื้นรูปด้วน (ไม่น้อยกว่า ๒ ด้าน) 
รูปตัดขวาง รูปตัดทางยาว ผังคานรับพื้นชั้นต่าง ๆ และผังฐานรากของอาคาร พร้อมด้วยรายละเอียด 
- แบบแปลน ต้องมีรูปรายละเอียดอย่างชัดเจนเพียงพอที่จะพิจารณาตามกฎหมาย 
 
 



 
- แบบแปลน ส าหรับการดัดแปลงอาคารให้แสดงส่วนต่าง ๆ ของอาคารที่จะก่อสร้างให้ชัดเจน 
- แบบแปลน ส าหรับการตัดแปลงให้แสดงส่วนที่มีอยู่เดิมและส่วนที่จะดัดแปลงให้ชัดเจน 
- แบบแปลน ส าหรับการรื้อถอนอาคาร ให้แสดงขั้นตอนวิธีการตลอดจนความปลอดภัยในการรื้อถอน 
อาคาร 
- แบบแปลน ส าหรับการเคลื่อนย้ายอาคาร ให้แสดงขั้นตอน วิธีการ ความมั่นคง แข็งแรง ตลอดจนความ 
ปลอดภัยในการเคลื่อนย้ายอาคาร 
- ส าหรับอาคารที่มีรูปตัดทางขวางหรือรูปตัดทางยาวของอาคาร มีความกว้าง ความยาว หรือความสูง 
เกิน 90 เมตร แบบแปลนจะใช้มาตรา ส่วนเล็กกว่า ๑ ใน ๑00 ก็ได้ แต่ต้องไม่เล็กกว่า ๑ ใน 250 
- แบบแปลนส าหรับการเปลี่ยนการใช้อาคาร ให้แสดงส่วนที่ใช้อยู่เดิม และส่วนที่จะเปลี่ยนการใช้ใหม่ให้ 
ชัดเจน 
- รายการประกอบแบบแปลน ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับคุณภาพและชนิดของวัสดุ ตลอดจนวิธีปฏิบัติ 
หรือวิธีการส าหรับการก่อสร้างอาคาร 
- รายการค านวณให้แสดงวิธีการตามหลักวิศวกรรมศาสตร์ 
๑๐. ผู้รับผิดชอบงานออกแบบหรือผู้รับผิดชอบงานออกแบบและค านวณ ต้องลงลายมือซื่อพร้อมกับเขียนชื่อ 
ตัวบรรจง ที่อยู่พร้อมกับคุณวุฒิของผู้รับผิดชอบดังกล่าวไว้ในแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ
แปลนและรายการค านวณแต่ละชุดตัวย ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมวิศวกรรมควบคุมให้ระบุ    
เลขทะเบียนในใบอนุญาตไว้ด้วย 
๕. ค่าธรรมเนียม 
     ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท 
- ใบอนุญาตตัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
- ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ ๒๐ บาท 
- ใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 
- ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๕ บาท 
     ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท 
- ใบอนุญาตตัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
- ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ ๑๐ บาท 
- ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
1. อาคารไม่เกิน ๒ ชั้น สูงไม่เกิน ๑๒ เมตร ตร.ม. ละ ๕๐ สตางค์ 
2. อาคารไม่เกิน ๓ ชั้น และสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตร ตร.ม. ละ ๑๒ บาท 
3. อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตร.ม. ละ ๔ บาท 
4. ป้าย ตร.ม. ละ ๔ บาท 

 
 
 
 



 
ส าหรับประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลนากระตาม ก่อนด าเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน   

ต่อเติมหรือการเคลื่อนย้าย อาคารต่าง ๆ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล โปรดติดต่อขออนุญาตได้ที่กองช่าง 
เมื่อท่านท าการก่อสร้างอาคารแล้วเสร็จ ให้ท่านยื่นค าร้องขอหมายเลขประจ าบ้านได้ที่งานทะเบียนราษฎร์ 
ที่ว่าการอ าเภอท่าแซะ 
6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

1. ยื่นเอกสารขออนุญาตที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากระตาม 
2. ตรวจเอกสารพร้อมนัดเจ้าของอาคารและนายตรวจเขต ก าหนดวันวางผังอาคาร  (1 วัน) 
3. นายช่างตรวจเขต ตรวจสอบผังบริเวณ  (3 วัน) 
4. งานวิศวกรรมตรวจสอบด้านงานวิศวกรรม  (3 วัน) 
5. งานสถาปัตยกรรมตรวจสอบสถาปัตยกรรมตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร และผังเมืองรวม

องค์การบริหารส่วนต าบลนากระตาม  (3 วัน) 
6. หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  ตรวจสอบความถูกต้อง  (2 วัน) 
7. ผู้อ านวยการกองช่าง  ลงนามให้ความเห็นชอบ  (2 วัน) 
8. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ลงนามให้ความเห็นชอบ  (2 วัน) 
9. นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ลงนามอนุญาต  (2 วัน) 
10. ช าระค่าธรรมเนียมและออกใบอนุญาตก่อสร้าง  (2 วัน) 

 
แผนผังขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาคารพักอาศัยไม่เกิน 2 ชั้น ใช้เวลาในการพิจารณาไม่เกิน 20 วัน 

(ไม่รวมระยะเวลาแก้ไขแบบแปลน) 

 

อาคารพาณิชย์ อาคารขนาดใหญ่ อาคารประเภทควบคุมการใช้งาน  

ใช้เวลาในการพิจารณาไม่เกิน 20 วัน 

(ไม่รวมระยะเวลาแก้ไขแบบแปลน) 

 



 
 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
-พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๑. ผู้ใดก่อสร้าง ตัดแปลง เคลื่อนย้ายอาคารโดยเจ้าของอาคารไม่ได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารต าบล หรือ
ผู้ใดก่อสร้างดัดแปลง รื้อถอนอาคาร ให้ผิดไปจากที่ได้รับอนุญาต ตลอดจนเงื่อนไขท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในใบอนุญาต ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน ๓ เดือน ปรับไม่เกิน ๖0,๐๐๐ บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
2. ผู้ใดได้รับค าสั่งจกองค์การบริหารส่วนต าบล และฝ้าฝืนค าสั่งดังกล่าว นอกจากต้องระวางโทษ  
ปรับตาม ข้อ ๑. แล้ว ยังต้องระวางโทษปรับอีกวันละไม่เกิน ๑0,000 บาท ตลอดเวลาที่ฝ่าฝืน 
๓. ถ้าเป็นการกระท าเกี่ยวกับอาคารเพ่ือพาณิชยกรรม อุตสาหกรรม การศึกษา หรือสาธารณสุขหรือการ
กระท าในทางการค้าเพ่ือให้เช่าหรือซื้อขาย หรือจ าหน่าย โดยมีค าตอบแทน ผู้กระท าต้องระวางโทษจ าคุก 
ไม่เกิน ๒ ปี หรือปรับเป็นสิบเท่าของโทษที่บัญญัติไว้ ส าหรับความผิดนั้น ๆ หรือท้ังจ าทั้งปรับ 
๔. การปลูกสร้างโดยต่อเติม หรือดัดแปลงอาคาร ซึ่งจ าต้องได้รับอนุญาตนั้นมีก าหนด ดังต่อไปนี้ 
- ขยายพ้ืนชั้นหนึ่งชั้นใดตั้งแต่ ๕ ตารางเมตร 
- เปลี่ยนหลังคา หรือขยายหลังคาให้ปกคลุมเนื้อที่มากข้ึนกว่าเดิม 
- เพ่ิม ลด จ านวนหรือเปลี่ยนเสา คาน บันได และผนัง 
 


