
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
  กองช่าง 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาโป่ง 
อ าเภอเถิน  จังหวัดล าปาง 

 
  
 
 
 
 
 

 
 



ขอบเขตของกระบวนงาน 
 

  กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดทาข้อมูลทางด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งาน
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมอาคารก่อสร้าง 
และซ่อมบ ารุง งานแผนด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่
ได้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ดังนี้ 
 
1. งานก่อสร้าง มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
1. งานก่อสร้างและบูรณถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะและซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้างสาธารณะ  
2. งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ ติดตามควบคุม
การปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน
การเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  
3. การส ารวจ ออกแบบ การจัดทาข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและ
เขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
4. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน 
รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนทีต่ าบลนาโป่ง 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
1. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ  
2. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
3. งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ  
4. งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของส่วนโยธา  
5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 
3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
1. งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา  
2. งานระบายน้า แก้ไขปัญหาน้าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้า ทาการส ารวจพ้ืนที่และ
โครงการป้องกันน้าท่วมขัง  
3. จัดทาโครงการบ ารุงรักษาคู คลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้าและแผนการดูแลบ ารุงรักษา 
เครื่องจักร อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่อง



ร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้าท่วมขัง การระบายน้าและจัดตั้งงบประมาณ ขุดลอกคูคลอง คูน้า สร้างเขื่อน สร้าง
ทานบ เป็นต้น  
4. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน  
5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
4. งานผังเมือง มีรายของ งานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
1. ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
2. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุก
ที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับสานักงานท่ีดินฯ  
3. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุก
ที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อ
ระบายน้า  
4. การตรวจสอบการขอใช้ที่สามธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ การดา
เนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คัน
ดิน สะพาน ท่อระบายน้า  
5. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ต าบลนาโป่ง  
6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

การจัดทาคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนาโป่ง มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
1. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง  
2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทางานของกองช่าง ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มีการทางานปลอดภัย บรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานกอ่สร้าง  
1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ  
2. จัดทาประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน ๑ เดือน) จาก
สานักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนที่จังหวัด
ล าปาง  
3. ผู้อานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดาเนินโครงการ 
 
 
 
 
 



 
 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคาก่อสร้าง/ออกแบบแปลน 

ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ ไมถ่กูต้อง 

เสนอปลัด/นายกพิจารณา/ลงนาม 
อนุมัติด าเนินการ 

แก้ไข และพิจารณาใหม ่

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง                
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

ช่างควบคุมงาน ลงพ้ืนที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่ก าหนด
พร้อมทั้งจัดท าบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปัญหาและอุปสรรคให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

รายงานผลการด าเนินการโครงการให้ ปลัด/นายกทราบเมื่อโครงการก่อสร้างเสร็จแล้ว 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสร้าง รายงานปลัด/นายกทราบ 



 
 

ขั้นตอนการขอใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร,ดดัแปลงอาคาร,รื้อถอนอาคาร 
************************ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะแจ้งผลการพิจารณาภายใน 45 วัน และหากมีเหตุผลจ าเป็นที่ไม่สามารถแจ้ง
ผลการพิจารณาได้ จะขยายไปอีก 2 คราวๆ ละ 45 วัน 

 
 

หลักฐานการยื่นต่อเจ้าพนักงาน 

-ส าเนาโฉนดที่ดิน   1 ชุด 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ชุด 
-ส าเนาทะเบยีนบ้าน  1 ชุด  
(กรณีไม่ใช่ผู้มสีิทธิในที่ดิน เพิ่มเอกสารดังนี้) 
-หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างในที่ 1 ชุด 
-ส าเนาบัตรประจ าประจ าตัวประชาชน 
 

เขียนค าร้อง (ข.1)ยื่นต่อพนักงาน 

จ่ายค่าธรรมเนียม รับใบเสร็จ 

รับใบอนุญาต 

ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 

  

- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ 20 
บาท 
- ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท 
- ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทน
ใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท 

 

 

ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
-ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 
บาท 

ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน
ก่อสร้างหรือดดัแปลงอาคาร 
- อาคารไม่เกิน 2 ช้ัน สูงไม่เกิน 12 เมตร 
ตร.ม. ละ 50 สตางค ์
- อาคารไม่เกิน 3 ช้ัน และสูงเกิน 12 
เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 12 
บาท 
- อาคารสูงเกิน 3 ช้ัน หรือสูงเกิน 15 
เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท 
- ป้าย ตร.ม. ละ 4 บาท 



 
 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคาร 
1. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ต้องเตรียมหลักฐานดังนี้ 
  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ 1 ชุด 
  - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ 1 ชุด 
  - แบบก่อสร้างแผนผังและรายการประกอบแบบ อย่างละ 5 ชุด 
  - ส าเนาโฉนดที่ดินที่จะท าการก่อสร้าง จ านวน 1 ชุด (หรอืเอกสารสิทธิ์อื่น ๆ) 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท วัตถุประสงค์ ผู้มีอ านาจลงชื่อแทน นิติบุคคล ที่ขออนุญาตที่
ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน 
 

2. การเตรียมหลักฐานที่เกี่ยวข้องเฉพาะเรื่อง 
  - หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตมิได้เป็นเจ้าของที่ดิน)  
  - หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดผนัง (กรณีใช้ผนังร่วมกัน) 
  - หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน (กรณีชิดเขตท่ีดินข้างเคียง) 
  - หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว(กรณีอยู่ในข่าย
ควบคุมตาม พ.ร.บ.วิศวกรรม และพ.ร.บ.วิชาชีพสถาปัตยกรรม) 
  - รายการค านวณ 1 ชุด (กรณีส่วนหนึ่งส่วนใดของอาคารก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่ หรือ
อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ) 
  - แบบระบบบ าบัดน้ าเสียส าหรับบ้านพักอาศัย (ตามแบบมาตรฐานกรมโยธาธิการหรืออ่ืน ๆ ) 
  - หนังสือแสดงว่าคณะกรรมการการควบคุมการจัดสรรที่ดินพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  - แผนผังโครงการจัดสรรที่ดินที่ได้รับอนุญาตแล้ว (กรณีอาคารเข้าข่ายการจัดสรรที่ดิน) 
  - เตรียมแบบและใบอนุญาตเดิมที่ได้รับจากเทศบาลต าบลธัญบุรี จ านวน 1 ชุด (กรณีดัดแปลงอาคาร, ต่อเติม
หรือต่ออายุใบอนุญาต) 
 

3. การพิจารณา 
  - ในการตรวจพิจารณารายละเอียดแบบแปลน เทศบาลอาจสั่งให้ผู้ขอใบอนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงผังบริเวณ
แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการค านวณท่ีได้ยื่นไว้ให้ถูกต้องตาม พ.ร.บ.ควบคุมการ
ก่อสร้างอาคาร พ.ศ. 2479 และ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และแก้ไขเพ่ิมเติมตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร(ฉบับ    ที่ 2) พ.ศ. 2535 และกฎกระทรวงต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  - อาคารประเภทควบคุมการใช้ เมื่อก่อสร้างแล้วเสร็จจะต้องแจ้งกองช่างท าการตรวจสอบ เพื่อขอใบรับรอง
การใช้อาคารก่อนเปิดใช้อาคารหรือให้ผู้อื่นใช้ 
  - การขออนุญาตก่อสร้างตามมาตรา 39 ทวิ โดยไม่ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น จะต้อง
ด าเนินการ 
  - แจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่ก าหนด พร้อมทั้งแจ้งข้อมูลและยื่นเอกสาร 
    1). ชื่อผู้รับผิดชอบงานออกแบบอาคาร (วุฒิสถาปนิก) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว 
    2). ชื่อของผู้รับงานออกแบบและค านวณอาคาร (วุฒิวิศวกร) พร้อมส าเนาบัตร ประจ าตัว 
    3). ชื่อผู้ควบคุมงาน (ตามกฎหมายวิชาชีพสถาปัตยกรรม-วิศวกรรม พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว) 
    4). แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ รายการค านวณ 
    5). วันเริ่มต้น และวันสิ้นสุด การด าเนินการก่อสร้างอาคาร 



 
 

 

4. ระยะเวลาในการพิจารณาในกรณีทั่วไป 

  

- อาคารพักอาศัยไม่เกิน 2 ชั้น ใช้เวลาในการพิจารณาไม่เกิน 20 วัน ไม่รวมระยะเวลาแก้ไขแบบแปลน 
- อาคารพาณิชย์ อาคารขนาดใหญ่ อาคารประเภทควบคุมการใช้ ใช้เวลาในการพิจารณา 33 วัน (ไม่รวม
ระยะเวลาแก้ไขแบบแปลน) 
- ยกเว้นในกรณีที่มีข้อขัดข้อง จะใช้เวลาพิจารณาตามที่ได้ก าหนดไว้ใน พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 

 

5. ค าแนะน าในการขอรับอนุญาตเกี่ยวกับอาคาร (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2528) 

  

     5.1 ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลน จ านวน 5 ชุด พร้อมกับค าขอ อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวร
และวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ ต้องแนบรายการค านวณ จ านวน 1 ชุด 
     5.2 เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน
และรายการค านวณ (ถ้ามี) ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตได้ 
     5.3 อาคารประเภทควบคุมการใช้เมื่อท าการก่อสร้างเสร็จแล้ว ให้เจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครอง
อาคารยื่นค าขอใบรับรองต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
     5.4 ในกรณีที่เจ้าของอาคาร ประสงค์จะใช้อาคารเพ่ือกิจการประเภทควบคุมการใช้ จะเปลี่ยนการใช้
อาคารให้ยื่นค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารนั้น 
     5.5 ในกรณีที่เจ้าของอาคารประสงค์จะดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถเพ่ือการอ่ืนและก่อสร้างที่จอดรถแทน
ของเดิมให้ยื่นค าขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
     5.6 ผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
     5.7 ในกรณีที่ใบอนุญาตหรือใบรับรองสูญหาย ถูกท าลายหรือช ารุด ให้ยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาต
หรือใบแทนใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบถึงการสูญหาย 
     5.8 ผู้ได้รับใบอนุญาต ผู้ใดประสงค์จะโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคารให้แก่บุคคลอ่ืน  ให้ยื่นค าขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เมื่อเห็นเป็นการสมควร ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกหนังสือแจ้งอนุญาตให้
โอนใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอโอนใบอนุญาตได้ 

              5.9 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณต้องเป็นสิ่งพิมพ์ 
ส าเนาภาพถ่ายหรือเขียนด้วยหมึก และต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
                 - มาตราส่วน ให้ใช้มาตราเมตริก 
                 - แผนผังบริเวณ ให้ใช้มาตราเมตริก 
                 - แสดงขอบนอกของอาคารที่ขออนุญาตถึงขอบเขตของที่ดินทุกด้าน 
                 - ระยะห่างระหว่างอาคารต่าง ๆ ที่มีอยู่แล้ว และอาคารที่ขออนุญาตในขอบเขตของ ที่ดิน 
                 - ลักษณะและขอบเขตของที่สาธารณะพร้อมด้วยเครื่องหมายทิศ 
                 - ให้แสดงทางระบายน้ าออกจากอาคารไปสู่ทางระบายน้ าสาธารณะ พร้อมทั้งแสดงเครื่องหมาย
ชี้ทิศทางน้ าไหลและส่วนลาด 
                 - แสดงระดับของพ้ืนชั้นล่างของอาคารและความสัมพันธ์กับระดับทาง หรือถนนสาธารณะที่ใกล้
ที่สุดและระดับพื้นดิน 
 



 
 
                 - ให้แสดงแผนผังบริเวณท่ีจะท าการเคลื่อนย้ายอาคารไปอยู่ในที่ใหม่ให้ชัดเจน 
                 - แบบแปลนให้ใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า 1 ใน 100 โดยต้องแสดงแปลนพื้นรูปด้าน (ไม่น้อยกว่า 
2 ด้าน) รูปตัดขวาง รูปตัดทางยาว ผังคานรับพื้นชั้นต่างๆ และผังฐานรากของอาคาร พร้อมด้วยรายละเอียด 
                 - แบบแปลน ต้องมีรูปรายละเอียดอย่างชัดเจนเพียงพอท่ีจะพิจารณาตามกฎหมาย 
                 - แบบแปลน ส าหรับการดัดแปลงอาคารให้แสดงส่วนต่าง ๆ ของอาคารที่จะก่อสร้างให้ชัดเจน 
                 - แบบแปลน ส าหรับการดัดแปลงอาคารให้แสดงส่วนที่มีอยู่เดิมและส่วนที่จะดัดแปลงให้ชัดเจน 
                 - แบบแปลน ส าหรับการรื้อถอนอาคาร ให้แสดงขั้นตอนวิธีการตลอดจนความปลอดภัยในการ
รื้อถอนอาคาร 
                 - แบบแปลน ส าหรับการเคลื่อนย้ายอาคาร  ให้แสดงขั้นตอน วิธีการ ความมั่นคง
แข็งแรง  ตลอดจนความปลอดภัยในการเคลื่อนย้ายอาคาร 
                 - ส าหรับอาคารที่มีรูปตัดทางขวางหรือรูปตัดทางยาวของอาคาร มีความกว้าง ความยาว หรือ
ความสูงเกิน 90 เมตร แบบแปลนจะใช้มาตรา  ส่วนเล็กกว่า 1 ใน 100 ก็ได้ แต่ต้องไม่เล็กกว่า 1 ใน 250 
                 - แบบแปลนส าหรับการเปลี่ยนการใช้อาคาร ให้แสดงส่วนที่ใช้อยู่เดิม และส่วนที่จะเปลี่ยนการ
ใช้ใหม่ให้ชัดเจน 
                 - รายการประกอบแบบแปลน ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับคุณภาพและชนิดของวัสดุ ตลอดจน
วิธีปฏิบัต ิหรือวิธีการส าหรับการก่อสร้างอาคาร 
                 - รายการค านวณให้แสดงวิธีการตามหลักวิศวกรรมศาสตร์ 
              5.10 ผู้รับผิดชอบงานออกแบบหรือผู้รับผิดชอบงานออกแบบและค านวณ ต้องลงลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจง ที่อยู่พร้อมกับคุณวุฒิของผู้รับผิดชอบดังกล่าวไว้ในแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน และรายการค านวณแต่ละชุดด้วย ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมวิศวกรรม
ควบคุมให้ระบุเลขทะเบียนในใบอนุญาตไว้ด้วย 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 

  

- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ 20 บาท 
- ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท 
- ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท 

 

ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 

  

- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท 
 



 
 
- ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 

 

  

     1. อาคารไม่เกิน 2 ชั้น สงูไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค์ 
     2. อาคารไม่เกิน 3 ชั้น และสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 12 บาท 
     3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท 
     4. ป้าย ตร.ม. ละ 4 บาท 

 

       ส าหรับประชาชนในเขตเทศบาลต าบลธัญบุรี ก่อนด าเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนต่อเติมหรือการ
เคลื่อนย้าย อาคารต่าง ๆ ในเขตเทศบาล โปรดติดต่อขออนุญาตได้ที่กองช่าง เมื่อท่านท าการก่อสร้างอาคาร
แล้วเสร็จให้ท่านยื่นค าร้องขอหมายเลขประจ าบ้านได้ที่งานทะเบียนราษฎร์เทศบาลต าบลธัญบุรี 
  
7. บทก าหนดโทษ 

  

     7.1 ผู้ใดก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายอาคารโดยเจ้าของอาคารไม่ได้รับอนุญาตจากเทศบาล หรือผู้ใด
ก่อสร้างดัดแปลง รื้อถอนอาคาร ให้ผิดไปจากที่ได้รับอนุญาต ตลอดจนเงื่อนไขที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดไว้ใน ใบอนุญาต ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 3 เดือน ปรับไม่เกิน 60,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
     7.2 ผู้ใดได้รับค าสั่งจากเทศบาลฯ และฝ่าฝืนค าสั่งดังกล่าว นอกจากต้องระวางโทษปรับตามข้อ 1 
แล้วยังต้องระวางโทษปรับอีกวันละไม่เกิน 10,000 บาท ตลอดเวลาที่ยังฝ่าฝืน 
     7.3 ถ้าเป็นการกระท าเกี่ยวกับอาคารเพ่ือพาณิชยกรรม อุตสาหกรรม การศึกษา หรือสาธารณสุข 
หรือเป็นการกระท าในทางการค้าเพ่ือให้เช่าหรือซื้อขาย หรือจ าหน่าย โดยมีค่าตอบแทน ผู้กระท าต้อง
ระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 2 ปี หรือปรับเป็นสิบเท่าของโทษที่บัญญัติไว้ ส าหรับความผิดนั้น ๆ หรือท้ังจ าทั้ง
ปรับ 
     7.4 การปลูกสร้างโดยต่อเติม หรือดัดแปลงอาคาร ซึ่งจ าต้องได้รับอนุญาตนั้นมีก าหนด ดังต่อไปนี้ 
         - ขยายพ้ืนชั้นหนึ่งชั้นใดตั้งแต่ 5 ตารางเมตร 
         - เปลี่ยนหลังคา หรือขยายหลังคาให้ปกคลุมเนื้อที่มากขึ้นกว่าเดิม 
         - เพ่ิม ลดจ านวน หรือเปลี่ยนเสา คาน บันได และผนัง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
      ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร              เลขรับที่………....................………………. 
ดัดแปลงอาคาร   หรือรื้อถอนอาคาร   วันที่……………………………………………… 

       ลงชื่อ…………………………….ผู้รับค าขอ 
 

   เขียนที…่……………….………………….. 
วันที่……….เดือน……..............…..พ.ศ….......... 

 
 ข้าพเจ้า……....................................................................….… .เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
                       เป็นบุคคลธรรมดา   อยู่บ้านเลขที่….....................................……….ตรอก /ซอย…………………… 
ถนน ........หมู่ที่………………………….….ต าบล / แขวง …………  อ าเภอ/ เขต …...........จังหวัด ….......................... 

        เป็นนิติบุคคลประเภท…………………………………..จดทะเบียนเมื่อ……………..…………………….… 

เลขทะเบียน…………..………………………………มีส านักตั้งอยู่ที่เลขที่………………..…….….ตรอก / ซอย………….……… 
ถนน….……………….หมู่ที…่..………………..…ต าบล / แขวง ………….…....อ าเภอ / เขต……..….จังหวัด….…………….. 
โดย…………………….………………..ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต อยู่บ้านเลขที่…………………ตรอก / 
ซอย ……….…………………………….ถนน…….…….หมู่ที่…….…..ต าบล /แขวง ….…............อ าเภอ / เขต…….…………
จังหวัด…….………………….. 
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาต…ก่อสร้างอาคาร..ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น   ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ  1   ท าการก่อสร้างอาคาร / ดัดแปลงอาคาร / รื้อถอนอาคาร   ที่บ้านเลขที่……......................…… 
ตรอก / ซอย…………….……….ถนน………………………………หมู่ที่…………..…..ต าบล / แขวง……………………………… 
อ าเภอ / เขต………..…….จังหวัด………..……… โดย………………………………………...เป็นเจ้าของอาคารในที่ดิน
โฉนดที่ดิน  เลขที ่/ น.ส. 3 เลขที่ / ส.ค. 1 เลขที่   ………..  เป็นที่ดินของ .........................................................                                     
 ข้อ  2 เป็นอาคาร 
 ( 1 )   ชนิด.................................……จ านวน…..............………..เพ่ือใช้เป็น…ที่อยู่อาศัย….โดยมีที่จอดรถ   
ที่กลับรถ   และทางเข้าออกของรถ    จ านวน……..คัน 
 ( 2 )   ชนิด…………………จ านวน…………………………..........................เพ่ือใช้เป็น…………………. 
โดยมีที่จอดรถ   ที่กลับรถ   และทางเข้าออกของรถ    จ านวน…………..คัน 
 ( 3 )   ชนิด…………………จ านวน………………………….........................เพ่ือใช้เป็น…………………… 
โดยมีที่จอดรถ   ที่กลับรถ   และทางเข้าออกของรถ    จ านวน…………..คัน  ตามแผนผังบริเวณ   แบบแปลน   
รายการประกอบแบบแปลน   และรายการค านวณท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

ข้อ  3  มี…........................................เป็นผู้ควบคุมงาน……….... เป็นผู้ออกแบบและค านวณ 
 ข้อ  4  ก าหนดแล้วเสร็จใน……………วัน   นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุญาต 
 ข้อ  5  พร้อมค าขอนี้    ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  มาด้วยแล้วคือ 
 ( 1 )    แผนผังบริเวณ    แบบแปลน    รายการประกอบแบบแปลน   จ านวน……..ชุด                
ชุดละ……………..แผ่น 



 ( 2 )    รายการค านวณหนึ่งชุด   จ านวน…………แผ่น  ( กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ    อาคารพิเศษ    
หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
 ( 3 )    หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร   ( กรณีท่ีตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต  ) 
 ( 4 )    ส าเนาหนังสือแสดงการจดทะเบียน   วัตถุประสงค์   และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอ
อนุญาต    ที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน   ( กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต  ) 
 ( 5 )    หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล    
( กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต ) 
 ( 6 )    หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร   จ านวน………………
ฉบับ    พร้อมทั้งส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม     
จ านวน…………………ฉบับ     ( กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ   ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  แล้วแต่กรณี ) 
 ( 7 )   ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน  เลขที่ / น.ส. 3   เลขที่ / ส.ค. 1  เลขที่………………..……
จ านวน………….………ฉบับ    หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน  จ านวน……………….ฉบับ 
 ( 8 )   หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ  3 จ านวน…………….ฉบับ 
 ( 9 )    ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน   จ านวน……………ฉบับ  ( เฉพาะกรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาด   
อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  แล้วแต่กรณี   
( 10 )   เอกสารอ่ืน  ๆ  ( ถ้ามี )……………………………………………………………………………. 

( ลายมือชื่อ )……………………………. 
(…………………………..) 

      ผู้ขออนุญาต 
หมายเหตุ       ( 1 )   ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
            ( 2 )   ใส่เครื่องหมาย      ในช่อง            หน้าข้อความที่ต้องการ 
 
หมายเหตุของเจ้าหน้าที่ 
 จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า   จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลา   ภายในวันที่………
เดือน…………………….พ.ศ…………. 
 ผู้ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต…………………………………..……………………………………….. 
เป็นเงิน…………บาท   และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน……………………………………….………………………… 
เป็นเงิน…...........…บาท…......……สตางค์   รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน……………………………..…บาท…………............สตางค ์
(………………………………………………….)   ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่……………..เลขที่……… 
ลงวันที่…………..เดือน………………………พ.ศ…………. 
 ออกใบอนุญาตแล้ว   เล่มที่……………ฉบับที่………………ลงวันที่…………………….
เดือน………………………….พ.ศ…………….. 

 
( ลายมือชื่อ )………………………. 
ต าแหน่ง……………………………. 



 

 
 
 
 

ขัน้ตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าแสงสว่างสาธารณะ 
 

 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  การซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
-ยื่นค าร้องขอ กรอกเอกสารค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาโป่ง 
-ช่างไฟฟ้า ด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค าร้องที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว 
-ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เสนอค าร้องต่อผอ.กอง ปลัด เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
-ผู้ยื่นค าร้องขอ ยื่นแบบค าร้อง ณ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลนาโป่ง 
-รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 

ย่ืนค าร้อง ลงทะเบียนรับค าร้อง 
5 นาท ี

น าเสนอ ผอ.กอง/ปลัด 

เพื่อพจิารณาสั่งการ 

ออกตรวจสอบ 
ไฟฟ้าสาธารณะ 1 วัน 

ด าเนินการปฏบิัตงิาน รายงานผลการปฏบิัตงิาน 
ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 

15 วัน 



 
 
 
ที่พิเศษ/ ..................       บ้าน......................... หมู่ที่ ......
         ต าบลนาโป่ง  อ าเภอเถิน 
         จังหวัดล าปาง  52160 
 

   วันที่.............เดือน.......................พ.ศ................ 
 

เรื่อง    แจ้งไฟฟ้าสาธารณะช ารุดเสียหาย 
 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาโป่ง 
 
 เนื่องจาก บ้าน......................................หมู่ที่ ...... ต าบลนาโป่ง  อ าเภอเถิน  จังหวัดล าปาง ไฟฟ้า
สาธารณะช ารุดเสียหาย ท าให้ไม่มีแสงสว่างในตอนกลางคืน จ านวน ....................จุด ดังนี้ 
1.จุดช ารุด................................................................................................................... ..................................... 
หมายเลขเสาไฟฟ้า..............................................ประเภทหลอดไฟฟ้า................................................. ........... 
2.จุดช ารุด................................................................................................................... ..................................... 
หมายเลขเสาไฟฟ้า..............................................ประเภทหลอดไฟฟ้า................. ........................................... 
3.จุดช ารุด................................................................................................................... ..................................... 
หมายเลขเสาไฟฟ้า..............................................ประเภทหลอดไฟฟ้า............................................................  
 
 ดังนั้น จึงขอความอนุเคราะห์จากองค์การบริหารส่วนต าบลนาโป่ง ช่วยด าเนินการส ารวจและ
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะที่ช ารุดเสียหาย หวังว่าคงได้รับความอนุเคราะห์ด้วยดีดัง เช่นเคย 
  
 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
...................................................... 
(......................................................) 

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

แบบค าร้องซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 
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