
 

 

 

 

 

คูม่ือการปฏบิตังิาน (Work Manual) 

กระบวนงานการพจิารณาออกใบอนุญาตกอ่สรา้

งอาคาร ดดัแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 

 

 

 

องค์การบรหิารสว่นต าบลดอนด ั่ง 
อ าเภอหนองสองหอ้ง จงัหวดัขอนแกน่ 

 

 

 

 



1. บทน าและวตัถุประสงค ์

คูมื่อฉบบัน้ีจดัท าขึน้เพือ่ใหเ้จา้หน้าทีก่องชา่ง 

องค์การบรหิารสว่นต าบลดอนด ั่ง 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏบิตังิานพจิารณาออกใบอนุญาตกอ่สรา้งอาคาร 

ตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 เพือ่ใหเ้กดิความโปรง่ใส 

รวดเร็ว 

ตามพระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางร

าชการ พ.ศ. 2558 

2. ขอบเขตและหน้าทีร่บัผดิชอบ 

 เจา้หน้าทีธุ่รการ: รบัค าขอ ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารเบ้ืองตน้ 

และลงทะเบียนรบัเรือ่ง 

 นายช่างโยธา / วศิวกร: ตรวจสอบแบบแปลน รายการค านวณ 

และออกตรวจสภาพพื้นทีจ่รงิ 

 ผูอ้ านวยการกองช่าง: 

ตรวจสอบความถกูตอ้งเชิงเทคนิคและกฎหมายกอ่นเสนอผูบ้รหิาร 

 ปลดั อบต.: พจิารณากล ั่นกรองและใหค้วามเห็นชอบ 

 นายก อบต.: ในฐานะเจา้พนกังานทอ้งถิน่ เป็นผูน้ านาออกใบอนุญาต 

(แบบ อ.1) 

3. ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Action Plan) 

1. การรบัค าขอ: รบัแบบ ข.1 พรอ้มเอกสารแนบ (ใช้เวลา 1 วนัท าการ) 

2. การตรวจสอบ: ตรวจสอบผงับรเิวณ ระยะถอยรน่ 

และขอ้ก าหนดทางผงัเมือง (ใช้เวลา 15-30 วนั ตามความซบัซอ้น) 

3. การลงพื้นที:่ บนัทกึภาพถา่ยและสภาพแวดลอ้มทีด่นิ (ใช้เวลา 3 

วนัท าการ) 

4. การอนุมตั:ิ เสนอความเห็นตามล าดบัช ัน้เพือ่ลงนามออกใบอนุญาต 

4. รายละเอียดเอกสารประกอบ (Checklist ส าหรบัเจา้หน้าที)่ 

 [ ] แบบ ข.1 (ค าขออนุญาตกอ่สรา้งอาคาร) 

 [ ] ส าเนาโฉนดทีด่นิขนาดเทา่ตวัจรงิ (ทุกหน้า) 

 [ ] แบบแปลนและรายการค านวณ (3 ชุด) 

พรอ้มลายเซ็นวศิวกร/สถาปนิก (ถา้มี) 



 [ ] หนงัสือยนิยอมใหป้ลูกสรา้งอาคาร (กรณีไมใ่ช่เจา้ของทีด่นิ) 

 [ ] ส าเนาบตัรประชาชนและทะเบียนบา้น (ผูข้อและเจา้ของทีด่นิ) 

5. อตัราคา่ธรรมเนียมทีต่อ้งเรียกเก็บ 

 คา่ธรรมเนียมใบอนุญาต: ฉบบัละ 20 บาท 

 คา่ตรวจแบบแปลน (คดิตามพื้นที)่: 

 อาคารสูงไมเ่กนิ 2 ช ัน้ หรือสูงไมเ่กนิ 12 เมตร: ตารางเมตรละ 

0.50 บาท 

 อาคารพาณิชย/์อาคารขนาดใหญ:่ ตารางเมตรละ 1.00 - 4.00 

บาท (ตามประเภทอาคาร) 

 

คูม่ือปฏบิตังิาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

เรือ่ง การกระบวนงานพจิารณาออกใบอนุญาตกอ่สรา้ง ดดัแปลง ร้ือถอน 

หรือเคลือ่นยา้ยอาคาร 

ฝ่ายแบบแผนและกอ่สรา้ง กองช่าง องคก์ารบรหิารสว่นต าบลดอนด ั่ง 

 

1. หลกัเกณฑ์และวธิีการ 

การขออนุญาตกอ่สรา้งอาคารในเขตพืน้ที ่อบต.ดอนด ั่ง 

ตอ้งปฏบิตัติามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 เพือ่ความปลอดภยั 

ความเป็นระเบยีบเรียบรอ้ย และการผงัเมือง 

2. เอกสารหลกัฐานทีเ่จา้หน้าทีต่อ้งเรียกตรวจ (Checklist) 

 แบบค าขอ (ข.1) จ านวน 1 ชุด 

 แบบแปลน/แผนผงับรเิวณ/รายการค านวณ จ านวน 3 ชุด 

(ตอ้งมีลายเซ็นรบัรองแบบ) 

 เอกสารแสดงสทิธใินทีด่นิ: โฉนดทีด่นิ, น.ส.3 

(ถา่ยเอกสารทกุหน้าขนาดเทา่ตวัจรงิ) 

 หลกัฐานตวับุคคล: ส าเนาบตัรประชาชน, ส าเนาทะเบยีนบา้น 

(เจา้ของทีด่นิและเจา้ของอาคาร) 

 กรณีทีด่นิตดิจ านอง: ตอ้งมีหนงัสือยนิยอมจากผูร้บัจ านอง 



 กรณีมอบอ านาจ: หนงัสือมอบอ านาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ 30 บาท 

3. ข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตังิาน 

1. การตรวจสอบเบื้องตน้ (1 วนั): เจา้หน้าทีร่บัค าขอ 

ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารหลกัฐาน และออกใบรบัค าขอ 

2. การตรวจพจิารณาแบบแปลน (15-30 วนั): 

นายช่างโยธาตรวจพจิารณาแบบแปลนใหเ้ป็นไปตามกฎกระทรวงและข้

อบญัญตัทิอ้งถิน่ (ระยะถอยรน่, ทีว่า่ง, ความสูงอาคาร) 

3. การตรวจสภาพพืน้ทีจ่รงิ (3-5 วนั): 

เจา้หน้าทีล่งพื้นทีต่รวจสภาพแปลงทีด่นิวา่ตรงตามแผนผงับรเิวณทีย่ืน่ห

รือไม ่

4. การเสนอความเห็น (3 วนั): ผูอ้ านวยการกองช่าง และปลดั อบต. 

ตรวจสอบความถกูตอ้งกอ่นเสนอ นายก อบต. 

5. การลงนาม/แจง้ผล (3 วนั): เจา้พนกังานทอ้งถิน่ลงนามในใบอนุญาต 

(แบบ อ.1) 

และเจา้หน้าทีแ่จง้ผูข้อมารบัใบอนุญาตพรอ้มช าระค่าธรรมเนียม 

4. ตารางอตัราคา่ธรรมเนียม (ตามกฎกระทรวง) 

รายการ อตัราคา่ธรรมเนียม 

การตรวจแบบแปลน (พืน้ทีไ่มเ่กนิ 100 ตร.ม.) 0.50 บาท / ตร.ม. 

การตรวจแบบแปลน (พืน้ทีเ่กนิ 100 - 500 ตร.ม.) 1.00 บาท / ตร.ม. 

ใบอนุญาตกอ่สรา้ง ฉบบัละ 20 บาท 

ใบอนุญาตดดัแปลง ฉบบัละ 10 บาท 

5. ขอ้ควรปฏบิตัสิ าหรบัเจา้หน้าที ่

 ตอ้งตรวจสอบ แนวเขตทางหลวงทอ้งถิน่ เพือ่ไมใ่หอ้าคารรุกล า้เขตทาง 

 หากเอกสารไมค่รบถว้น ตอ้งท า บนัทกึความบกพรอ่ง 

ใหผู้ข้อยืน่เพิม่เตมิภายในเวลาทีก่ าหนด (ตาม พ.ร.บ. 

อ านวยความสะดวกฯ) 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 



 

 

กฎกระทรวง 

ก าหนดแบบค าขออนุญาต ใบอนุญาต ใบรบัรอง 

ค าส ั่ง และแบบหนงัสือตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2564 

----------------------- 

                            อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 5 วรรคหน่ึง (2) แหง่พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 รฐัมนตรีวา่การกระทรวงมหาดไทยออกกฎกระทรวงไว ้ดงัตอ่ไปน้ี 

ขอ้ 1 ใหย้กเลกิกฎกระทรวง ฉบบัที ่8 (พ.ศ. 2528) 

ออกตามความในพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคารพ.ศ. 2522 



ขอ้ 2 ใหก้ าหนดแบบค าขออนุญาต แบบค าขอตอ่อายุใบอนุญาต แบบค าขอรบัใบแทน 

ใบอนุญาตหรือใบแทนใบรบัรอง แบบค าขอโอนใบอนุญาต แบบใบอนุญาต และแบบใบรบัรอง 

ตามแบบทา้ยกฎกระทรวงน้ี ดงัตอ่ไปน้ี 

(1) แบบค าขออนุญาตกอ่สรา้ง ดดัแปลง ร้ือถอน หรือเคลือ่นยา้ยอาคาร ใหใ้ช้แบบ ข. 1 

 

(2) แบบค าขออนุญาตเปลีย่นการใช้อาคาร ใหใ้ช้แบบ ข. 2 

 

 

 

 

(3) แบบค าขออนุญาตดดัแปลงหรือใชท้ีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถ และทางเขา้ออกของรถเพือ่การอืน่ ใหใ้ช้แบบ 

ข. 3 

 

(4) แบบค าขอตอ่อายุใบอนุญาตกอ่สรา้ง ดดัแปลง ร้ือถอน หรือเคลือ่นยา้ยอาคาร ใหใ้ช้แบบ ข. 4 
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(5) แบบค าขอรบัใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรบัรอง ใหใ้ช้แบบ ข. 5 

 

(6) แบบค าขออนุญาตแกไ้ขเปลีย่นแปลงแผนผงับรเิวณ แบบแปลน และรายการประกอบ แบบแปลน 

ใหผ้ดิไปจากทีไ่ดร้บัอนุญาต ใหใ้ช้แบบ ข. 6 

 

(7) แบบค าขอโอนใบอนุญาตกอ่สรา้ง ดดัแปลง ร้ือถอน เคลือ่นยา้ย หรือเปลีย่นการใช้อาคาร ใหใ้ช้แบบ 

ข. 7 
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(8) แบบใบอนุญาตกอ่สรา้ง ดดัแปลง ร้ือถอน หรือเคลือ่นยา้ยอาคาร ใหใ้ช้แบบ อ. 1 

 

(9) แบบใบอนุญาตเคลือ่นยา้ยอาคาร 

ส าหรบัการเคลือ่นยา้ยอาคารไปยงัทอ้งทีท่ีอ่ยูใ่นเขตอ านาจของเจา้พนกังานทอ้งถิน่อืน่ ใหใ้ช้แบบ อ. 2 

 

(10) แบบใบอนุญาตดดัแปลงหรือใชท้ีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถ และทางเขา้ออกของรถเพือ่การอืน่ ใหใ้ช้แบบ 

อ. 3 

 

(11) แบบใบอนุญาตเปลีย่นการใช้อาคาร ใหใ้ช้แบบ อ. 4 
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(12) แบบใบรบัรองการกอ่สรา้ง การดดัแปลง หรือการเคลือ่นยา้ยอาคารประเภทควบคุมการใช ้ใหใ้ช้แบบ 

อ. 5 

  

(13) แบบใบอนุญาตใหแ้กไ้ขเปลีย่นแปลงแผนผงับรเิวณ แบบแปลน 

และรายการประกอบแบบแปลนทีไ่ดร้บัอนุญาต ใหใ้ช้แบบ อ. 6 

 

ขอ้ 3 ใหก้ าหนดแบบค าส ั่งของเจา้พนกังานทอ้งถิน่ตามแบบทา้ยกฎกระทรวงน้ี ดงัตอ่ไปน้ี 

(1) ค าส ั่งใหแ้กไ้ขเปลีย่นแปลงแผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

หรือรายการค านวณตามมาตรา 27 วรรคหน่ึง ใหใ้ช้แบบ ค. 1 
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(2) ค าส ั่งไมอ่นุญาตดงัตอ่ไปน้ี ใหใ้ช้แบบ ค. 2 

 

(ก) กอ่สรา้ง ดดัแปลง ร้ือถอน หรือเคลือ่นยา้ยอาคารตามมาตรา 25 วรรคหน่ึง 

(ข) แกไ้ขเปลีย่นแปลงแผนผงับรเิวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 

ตลอดจนวธิกีารหรือเงือ่นไขทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ก าหนด 

ใหผ้ดิไปจากทีไ่ดร้บัอนุญาตหรือแจง้ไวต้ามมาตรา 31 วรรคหน่ึง 

(ค) ใช้หรือเปลีย่นการใช้อาคารตามมาตรา 33 

(ง) ดดัแปลงหรือใช้ทีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถ และทางเขา้ออกของรถเพือ่การอืน่ตามมาตรา 34 วรรคหน่ึง 

(จ) การตอ่อายุใบอนุญาตกอ่สรา้ง ดดัแปลง ร้ือถอน หรือเคลือ่นยา้ยอาคาร ตามมาตรา 35 

(3) ค าส ั่งใหร้ะงบัการกอ่สรา้ง การดดัแปลง การร้ือถอน หรือการเคลือ่นยา้ยอาคาร ตามมาตรา 40 (1) 

ใหใ้ช้แบบ ค. 3 
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(4) ค าส ั่งหา้มใช้หรือเขา้ไปในสว่นใด ๆ ของอาคารหรือบรเิวณทีม่ีการกอ่สรา้ง การดดัแปลง การร้ือถอน 

หรือการเคลือ่นยา้ยอาคารตามมาตรา 40 (2) ใหใ้ช้แบบ ค. 4 

 

(5) ค าส ั่งใหย้ืน่ค าขออนุญาตหรือด าเนินการแจง้ หรือด าเนินการแกไ้ขเปลีย่นแปลง การกอ่สรา้ง 

การดดัแปลง การร้ือถอน หรือการเคลือ่นยา้ยอาคารตามมาตรา 41 ใหใ้ช้แบบ ค. 5 

 

(6) ค าส ั่งใหร้ื้อถอนอาคารตามมาตรา 42 ใหใ้ช้แบบ ค. 6 

 

 

 

 

 

 

(7) ค าส ั่งใหร้ะงบัการใช้อาคารตามมาตรา 44 ใหใ้ช้แบบ ค. 7 
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(8) ค าส ั่งใหร้ะงบัการดดัแปลงพืน้ทีห่รือสิง่ทีส่รา้งขึน้เพือ่ใช้เป็นทีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถ 

และทางเขา้ออกของรถเพือ่การอืน่ 

และใหด้ าเนินการแกไ้ขเปลีย่นแปลงพืน้ทีห่รือสิง่ทีส่รา้งขึน้ใหก้ลบัคืนสูส่ภ าพเดมิตามมาตรา 45 ใหใ้ช้แบบ 

ค. 8 

 

(9) ค าส ั่งใหร้ะงบัการใช้พืน้ทีห่รือสิง่ทีส่รา้งขึน้เพือ่ใช้เป็นทีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถ 

และทางเขา้ออกของรถเพือ่การอืน่ตามมาตรา 45 ใหใ้ช้แบบ ค. 9 

 

 

 

 

 

(10) ค าส ั่งใหด้ าเนินการแกไ้ขอาคารตามมาตรา 46 วรรคหน่ึง ใหใ้ช้แบบ ค. 10 
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(11) ค าส ั่งใหบ้รรเทาเหตทุีอ่าจกอ่ใหเ้กดิอนัตรายหรือหา้มใช้อาคาร 

กรณีฉุกเฉินตามมาตรา 46 วรรคหน่ึง ประกอบกบัขอ้ 7 แหง่กฎกระทรวง ฉบบัที ่47 (พ.ศ. 2540) 

ออกตามความใน พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ใหใ้ช้แบบ ค. 11 

 

(12) ค าส ั่งใหร้ื้อถอนอาคารตามมาตรา 46 วรรคสอง ใหใ้ช้แบบ ค. 12 

 

 

 

 

 

 

(13) ค าส ั่งหา้มใช้อุปกรณ์ประกอบตา่งๆ ของอาคารตามมาตรา 46 ทว ิวรรคหน่ึง (1) ใหใ้ช้แบบ ค. 13 
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(14) ค าส ั่งใหด้ าเนินการแกไ้ขอุปกรณ์ประกอบตา่ง ๆ ของอาคารตามมาตรา 46 ทว ิวรรคหน่ึง (2) 

ใหใ้ช้แบบ ค. 14 

 

(15) ค าส ั่งหา้มใช้อาคารตามมาตรา 46 ทว ิวรรคสอง ใหใ้ช้แบบ ค. 15 

 

(16) ค าส ั่งใหร้ื้อถอนอาคาร แกไ้ขเปลีย่นแปลงอาคาร ด าเนินการเพือ่ขจดัหรือระงบัเหตุ 

หรือใหท้ าสญัญาเช่าทีด่นิตามมาตรา 77 วรรคหน่ึง ใหใ้ช้แบบ ค. 16 

 

 

 

 

ขอ้ 4 ใหก้ าหนดแบบหนงัสือตามแบบทา้ยกฎกระทรวงน้ี ดงัตอ่ไปน้ี 

(1) หนงัสือแจง้ผลการพจิ ารณ าการขออนุญาตดงัตอ่ไปน้ี ใหใ้ช้แบบ น. 1 
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(ก) การพจิารณาการขออนุญาตกอ่สรา้ง ดดัแปลง ร้ือถอน หรือเคลือ่นยา้ยอาคาร ตามมาตรา 25 วรรคสาม 

(ข) การแกไ้ขเปลีย่นแปลงแผนผงับรเิวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 

ตลอดจนวธิกีารหรือเงือ่นไขทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ก าหนด 

ใหผ้ดิไปจากทีไ่ดร้บัอนุญาตหรือแจง้ไวต้ามมาตรา 31 วรรคสอง 

(ค) การใชห้รือการเปลีย่นการใช้อาคารตามมาตรา 33 

(ง) การดดัแปลงหรือการใชท้ีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถ และทางเขา้ออกของรถเพือ่การอืน่ 

ตามมาตรา 34 วรรคหน่ึง 

(จ) การตอ่อายุใบอนุญาตกอ่สรา้ง ดดัแปลง ร้ือถอน หรือเคลือ่นยา้ยอาคาร ตามมาตรา 35 

(2) หนงัสือรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมหรือสถาปตัยกรรมควบคมุ ใหใ้ช้แบบ น. 2 

 

 

 

 

 

 

(3) หนงัสือแจง้ชื่อผูค้วบคุมงานตามมาตรา 29 วรรคหน่ึง ใหใ้ช้แบบ น. 3 
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(4) หนงัสือแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงานตามมาตรา 29 วรรคหน่ึง 

หรือผูค้วบคุมงานคนใหมต่ามมาตรา 30 วรรคสอง ใหใ้ช้แบบ น. 4 

 

(5) หนงัสือแจง้การบอกเลกิผูค้วบคุมงานของผูไ้ดร้บัใบอนุญาตตามมาตรา 30 วรรคหน่ึง ใหใ้ช้แบบ น. 5 

 

(6) หนงัสือแจง้การบอกเลกิการเป็นผูค้วบคุมงานของผูค้วบคุมงานตามมาตรา 30 วรรคหน่ึง ใหใ้ช้แบบ 

น. 6 
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(7) หนงัสือแจง้ชื่อผูค้วบคุมงานคนใหมต่ามมาตรา 30 วรรคสอง ใหใ้ช้แบบ น. 7 

 

(8) หนงัสือแจง้ผลการอนุญาตใหโ้อนใบอนุญาตตามมาตรา 36 ใหใ้ช้แบบ น. 8 

 

(9) หนงัสือแจง้ความประสงค์ของทายาทหรือผูจ้ดัการมรดกจะท าการกอ่สรา้ง ดดัแปลง ร้ือถอน เคลือ่นยา้ย 

ใช้ หรือเปลีย่นการใช้อาคารตอ่ไปตามมาตรา 37 ใหใ้ช้แบบ น. 9 

 

 

 

 

 

 

(10) หนงัสือแจง้ค าวนิิจฉยัของคณะกรรมการพจิารณาอุทธรณ์ตามมาตรา 52 วรรคสาม ไปยงัผูอ้ทุธรณ์ 

ใหใ้ช้แบบ น. 10 
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(11) หนงัสือแจง้ค าวนิิจฉยัของคณะกรรมการพจิารณาอุทธรณ์ตามมาตรา 52 วรรคส าม 

ไปยงัเจา้พนกังานทอ้งถิน่ ใหใ้ช้แบบ น. 11 

 

  

ใหไ้ว ้ณ วนัที ่19 กุมภาพนัธ ์พ.ศ. 2564 

พลเอก อนุพงษ์ เผา่จนิดา 

รฐัมนตรีวา่การกระทรวงมหาดไทย 

 

เลม่ 138 ตอนที ่20 ก ราชกจิจานุเบกษา 19 มีนาคม 2564 

http://www.bsa.or.th/images/column_1705744585/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A %E0%B8%9910-1.jpg
http://www.bsa.or.th/images/column_1705744585/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A %E0%B8%9910-2.jpg
http://www.bsa.or.th/images/column_1705744585/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A %E0%B8%9910-3.jpg
http://www.bsa.or.th/images/column_1705744585/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A %E0%B8%9911-1.jpg
http://www.bsa.or.th/images/column_1705744585/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A %E0%B8%9911-2.jpg


 

 

 

 

 

 

 

 


