
 
คู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างก 

 
๑. ชื่องาน  การขออน  ญาตก ่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร  
๒. ขั้นตอนในการขออน ญาตก่อสร้าง 
 การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร ในเขตพ้ืนที่ต าบลเขาขาว อ าเภอละงู จังหวัดสตูล  มี
กระบวนงานแบ่งออกเป็น  ๓  ขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
ขั้นตอนที่  ๑ การเตรียมเอกสาร 
 เจ้าของอาคารจะต้องตรวจสอบพื้นท่ีอาคารที่จะท าการก่อสร้างของตนเองก่อนว่าพ้ืนที่ใช้สอยอาคารมีขนาด
เท่าใด เพื่อจัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาต ซึ่งแบ่งออกเป็น  ๒ กรณี  ดังนี้ 

๑. กรณีพ้ืนที่ใช้สอยของอาคารไม่เกิน   ๑๕๐  ตารางเมตร 
 ๑.๑ แบบค าขออนุญาต (ข.๑) 
 ๑.๒ ผังบริเวณแสดงที่ตั้งอาคาร  ๒ ชุด 
          ๑.๓ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชานเจ้าของอาคาร  ๒ แผ่น 
          ๑.๔ ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของอาคาร  ๒ แผ่น 
          ๑.๕ ส าเนาหลักฐานที่ดิน (โฉนดที่ดิน , นส. ๓ ก. ,น.ส. ๓ ส.ค.๑ , ส.ป.ก. หรืออ่ืน ๆ ) ๒  ชุด 
 ๑.๖ หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคาร (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช้เจ้าของที่ดิน) ๑ แผ่น 
 ๑.๗ หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดเขต  (กรณีชิดเขตที่ดินข้างเคียง)  ๑  แผ่น 
หมายเหตุ  : กรณีพ้ืนที่อาคารไม่เกิน  ๑๕๐ ตารางเมตร  หากมีความยาวของคานตั้งแต่  ๕  เมตรขึ้น และความสูงของ
เสาตั้งแต่  ๔  เมตรขึ้นไป จะต้องยื่นเอกสารหลักฐานประกอบค าขออนุญาต ตามกรณีที่ ๒ 

๒. กรณีขนาดพื้นที่ใช้สอยของอาคารเกิน ๑๕๐  ตารางเมตร 
 ๒.๑ แบบค าร้องขออนุญาต  (ข.๑) 
 ๒.๒ เอกสารแบบแปลน รายละเอียดการก่อสร้างที่ได้มาตรฐาน มีสถาปนิกและวิศวกรเป็นผู้เซ็นรับรองแบบ ๒ 
ชุด 
 ๒.๓ หนังสือรับรองจากสถาปนิกผู้ออกแบบ ผู้ควบคุมงานและเอกสารจากวิศวกรงานก่อสร้าง ๒  ชุด 
 ๒.๔ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของอาคาร ๒ แผ่น 
 ๒.๕ ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของอาคาร ๒ แผ่น 
 ๒.๖ ส าเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน (โฉนดที่ดิน, นส ๓ ก.,น.ส.๓ ส.ค.๑ , ส.ป.ก.,หรืออ่ืน ๆ) ๒  ชุด 
 ๒.๗ หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดเขต (กรณีชิดเขตท่ีดินข้างเคียง) ๑ แผ่น 
                    



 
ขั้นตอนที่ ๒ การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับค าร้องขออนุญาตก่อสร้างแล้วจะต้องด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานว่าถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบกฎหมายที่ก าหนดหรือไม่ หากไม่ครบ
จะต้องแจ้งให้ผู้ยื่นค าร้องทราบเพื่อน าส่งเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน 
 - นายช่างตรวจแบบแปลน/ลงพ้ืนที่ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง ว่าการด าเนินการก่อสร้างเป็นไปตามที่
กฎหมายก าหนดและรูปแบบที่ยื่นขออนุญาตหรือไม่ 
 - รวบรวมเอกสารหลักฐาน ท าความเห็น เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ตรวจ ทาน เห็นชอบ เพื่อ
เสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาอนุญาต 

ขั้นตอนที่ ๓ การพิจารณาอน ญาต 
 เมื่อนายก ฯ เห็นว่าการยื่นค าขออนุญาตเป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่ก าหนดแล้ว จึงอนุญาตให้
ด าเนินการก่อสร้างอาคารสิ่งปลูกสร้างตามค าขอ 

 เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ยื่นค าขอทราบเพ่ือให้มารับใบอนุญาต พร้อมช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่กฎหมาย
ก าหนด 

อัตราค่าธรรมเนียม 
 อาคารที่อยู่อาศัยพ้ืนที่ไม่เกิน  ๑๕๐  ตารางเมตร 
 - ใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ  ๒๐ บาท 
 - ใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ  ๑๐ บาท 
 - ใบอนุญาตรื้อถอน  ฉบับละ  ๑๐ บาท 
 - ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย  ฉบับละ  ๑๐ บาท 
 - ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้  ฉบับละ  ๒๐ บาท 
 - ใบแทนใบอนุญาต  ฉบับละ   ๕ บาท 

อาคารที่อยู่อาศัยพ้ืนที่เกิน  ๑๕๐  ตารางเมตร 
 - ใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ  ๒๐๐ บาท 
 - ใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ  ๑๐๐ บาท 
 - ใบอนุญาตรื้อถอน  ฉบับละ    ๕๐ บาท 
 - ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย  ฉบับละ    ๕๐ บาท 
 - ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้  ฉบับละ  ๒๐๐ บาท 
 - ใบรับรอง   ฉบับละ  ๑๐๐ บาท 
 - ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรองฉบับละ       ๑๐    บาท 
 
  

 
 
 



ผังข้ันตอนและระยะเวลาในการด าเนินการ  
 รวมระยะเวลาไม่เกิน   ๑๔  วันท าการ 

 
 
 ผู้ยื่นค าขออนุญาต      เจ้าหน้าที่รับเรื่องขออนุญาต 
 
                 ไม่เกิน ๑ วัน 
 
 แจ้งให้จัดส่งเอกสารเพิ่มเติม          เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 
                ไม่เกิน  ๑  วัน 
               

      นายช่างตรวจสอบสถานที่ 
           
                        ไม่เกิน  ๓ วัน    
 
 แจ้งให้แก้ไขแบบให้ถูกต้อง           นายช่างตรวจแบบแปลน 
 
              ไม่เกิน  ๔  วัน 
 
         ผอ.กองช่าง/ปลัด อบต. 
           ตรวจทาน เห็นชอบและเสนอนายก 
 
              ไม่เกิน  ๔  วัน 
 
           เจ้าพนักงานท้องพิจารณาอนุญาต 
 
              ไม่เกิน  ๑  วัน 
 
           แจ้งผู้ยื่นค าขอช าระค่าธรรมเนียม 
                   พร้อมรับใบอนุญาต 
 
          
 

 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑.พระราชบ ัญญ ัต ิสภาต าบลและองค์การบร ิหารส ่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก ้ไขเพ่ิมเต ิมถ ึง ฉบ ับ ที ่๗ พ.ศ. 
25๖2 

   ๒.พระราชบัญญัติควบค ุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก ้ไขเพ่ิมเต ิมฯ 
   ๓.พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  
       


