
คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
กรมส่งเสริมปกครองท้องถิ่น 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
คู่มือการแจ้งขุดดิน 
กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: การรับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 

 

ระดับผลกระทบ: ☐บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม      บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ: ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค      ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

 ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)  ☐ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ): พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 
๒๕๔๓ 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: ๕ วัน 
 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
 คู่มือการแจ้งขุดดิน 
ช่องทางการให้บริการ:  

๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ: ท่ีท าการเทศบาลต าบลช าราก  
 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ: ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ช่ัวโมง 

       วันจันทร์       วันอังคาร       วันพุธ       วันพฤหัสบดี       วันศุกร์ 
 ☐    วันเสาร์ ☐    วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
       มีพักเท่ียง 

   
  เวลาเปิดรับค าขอ: เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
      

   
 
 



๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑.การขุดดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดังนี้ 
  ๑.๑ การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้
บังคับ ได้แก่ 
   ๑) เทศบาล 
   ๒) กรุงเทพมหานคร 
   ๓) เมืองพัทยา 
   ๔) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ
ก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
   ๕) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
   ๖) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
   ๗) ท้องท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
  ๑.๒ การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา ๑๗ แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน ได้แก่ 
  ประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือมีพื้นท่ีปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่น
ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพื้นตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่น
จะต้องไม่เป็นการกระท าท่ีขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  
 ๒. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน ๗ วัน นับแต่
วันท่ีได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีมีการ
แจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าส่ังให้
การแจ้งเป็นอันส้ินผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ีก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง
ภายใน ๓  
วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งท่ีถูกต้อง 
 

๒. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการ
ขุดดินตามท่ีก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล 

๑ วันท าการ 

กองช่าง เทศบาลต าบลช า
ราก 

 

๒ การพิจารณา
อนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

๒ วันท าการ 
กองช่าง เทศบาลต าบลช า

ราก  

๓ การลงนาม
อนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินออก
ใบรับแจ้ง 

๑ วันท าการ 
กองช่าง เทศบาลต าบลช า

ราก 
 

๔ การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับ
แจ้ง 

๑ วันท าการ 
กองช่าง เทศบาลต าบลช า

ราก 
 



ระยะเวลาด าเนินการรวม ๕ วันท าการ 
 

๓. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      

 
๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๙.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

๑ 
บัตรประจ าตัวประชาชน   ๑  (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

๒ 
หนังสือรับรองนิติบุคคล     (กรณีนิติ

บุคคล) 
 

๙.๒)เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 
แผนผังบริเวณท่ีประสงค์
จะด าเนินการขุดดิน 

 ๑  ชุด  

๒ 
แผนผังแสดงเขตท่ีดินและ
ท่ีดินบริเวณข้างเคียง 

 ๑  ชุด  

๓ 
แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

 ๑  ชุด  

๔ 

รายการค านวณ (วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ 
การขุดดินท่ีมีความลึก
จากระดับพื้นดินเกิน ๓ 
เมตร หรือพื้นท่ีปากบ่อ
ดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตาราง
เมตร ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ า
กว่าระดับสามัญวิศวกร 

 ๑  ชุด  



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

กรณีการขุดดินท่ีมีความ
ลึกเกินสูง ๒๐ เมตร 
วิศวกรผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธาระดับ
วุฒิวิศวกร) 

๕ 

รายละเอียดการติดต้ัง
อุปกรณ์ส าหรับวัดการ
เคล่ือนตัวของดิน (กรณี
การขุดดินลึกเกิน ๒๐ 
เมตร) 
 

 ๑  ชุด  

๖ 

ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณี
การขุดดินลึกเกิน ๓ เมตร 
หรือมีพื้นท่ีปากบ่อดินเกิน 
๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร 
หรือมีความลึกหรือมีพื้นท่ี
ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ประกาศก าหนดผู้ควบคุม
งานต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา) 

 ๑       ชุด  

๕. ค่าธรรมเนียม: 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) : ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
       

๖. ช่องทางการร้องเรียน: 
๑) ผู้ว่าราชการจังหวัด 

      
๗.  แบบฟอร์มการแจ้งขุดดิน 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการแจ้งถมดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
กรมส่งเสริมปกครองท้องถิ่น 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

ชื่อกระบวนงาน:คู่มือการแจ้งถมดิน 
 กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: การรับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 
 

ระดับผลกระทบ: ☐บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ: ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค ☒ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 
 ☐ต่างประเทศ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ): พระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: ๕วัน 

 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 

 คู่มือการแจ้งถมดิน 
ช่องทางการให้บริการ:  
๒) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ: ท่ีท าการเทศบาลต าบลช าราก  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ: ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเท่ียง 

   
  เวลาเปิดรับค าขอ: เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
      
 
 



 
 

 หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข  ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต : 
           ๑.การถมดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดังนี้ 
  ๑.๑ การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้
บังคับ ได้แก่ 
   ๑) เทศบาล 
   ๒) กรุงเทพมหานคร 
   ๓) เมืองพัทยา 
   ๔) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ
ก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
   ๕) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
   ๖) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
   ๗) ท้องท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
  ๑.๒ การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน ได้แก่ 
   ประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับท่ีดินต่างเจ้าของท่ีอยู่ข้างเคียง 
และมีพื้นท่ีเกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตร หรือมีพื้นท่ีเกินกว่าท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศตามก าหนด ซึ่งการประกาศของเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  
 ๒. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน ๗ วัน นับแต่
วันท่ีได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีมีการ
แจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าส่ังให้
การแจ้งเป็นอันส้ินผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ีก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง
ภายใน ๓ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งท่ีถูกต้อง 

๗. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการ
ขุดดินตามท่ีก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล 

๑ วันท าการ 
กองช่าง เทศบาลต าบล 

ช าราก 
 

๒ การพิจารณา
อนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

๒ วันท าการ 
กองช่าง เทศบาลต าบล 

ช าราก 
 

๓ การลงนาม
อนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินออก
ใบรับแจ้ง 

๑ วันท าการ 
กองช่าง เทศบาลต าบล 

ช าราก 
 

๔ การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับ
แจ้ง 

๑ วันท าการ 
กองช่าง เทศบาลต าบล 

ช าราก 
 



 
ระยะเวลาด าเนินการรวม ๕ วันท าการ 
 

๘. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
Choose an item. 

 
๙. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๙.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

๑ 
บัตรประจ าตัวประชาชน   ๑ ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

๒ 
หนังสือรับรองนิติบุคคล   ๑ ชุด (กรณีนิติ

บุคคล) 
 

๙.๒)เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 
แผนผังบริเวณท่ีประสงค์
จะด าเนินการถมดิน 

 ๑  ชุด  

๒ 
แผนผังแสดงเขตท่ีดินและ
ท่ีดินบริเวณข้างเคียง 

 ๑       ชุด  

๓ 
แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

 ๑  ชุด  

๔ 

รายการค านวณ (กรณี
การถมดินท่ีมีพื้นท่ีของ
เนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน ๒,๐๐๐ 
ตารางเมตร และมีความ
สูงของเนินดินต้ังแต่ ๒ 
เมตรขึ้นไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบวิชาชีพ

 ๑  ชุด  



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา ไม่ต่ ากว่า
ระดับสามัญวิศวกร กรณี
พื้นท่ีเกิน ๒,๐๐๐ ตาราง
เมตรและมีความสูงของ
เนินดินเกิน ๕ เมตร 
วิศวกรผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา 
ระดับวุฒิวิศวกร) 

๕ 

ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณี
การถมดินท่ีมีพื้นท่ีของ
เนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน ๒,๐๐๐ 
ตารางเมตร และมีความ
สูงของเนินดินต้ังแต่ ๒ 
เมตร ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา) 

     

๖ 
ช่ือและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการ
ถมดิน 

 ๑  ชุด  

 
 

ค่าธรรมเนียม : ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
 

๑๐. ช่องทางการร้องเรียน: 
๒) ผู้ว่าราชการจังหวัด 

 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
กรมส่งเสริมปกครองท้องถิ่น 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

      คู่มือการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก  
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

  

ระดับผลกระทบ: ☐บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ: ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค ☒ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 
 ☐ต่างประเทศ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ): พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: ๑๖วัน 
 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 

๑๑. คู่มือการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 ท่ีท าการเทศบาลต าบลช าราก  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ: ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ: เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
        

 
 



 
 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข  ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต : 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับค า
ขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา 
ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ คราว คราวละไม่เกิน ๔๕ วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละ
คราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

๑๒. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

๑ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ย่ืนความประสงค์ก่อสร้าง
อาคาร พร้อมเอกสาร 

๑ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

๒ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น 

๒ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

๓ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

๒ วัน 

กองช่าง เทศบาลต าบล
ช าราก 

 

๔ 
การพิจารณา
อนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.
๑) 
 

๗ วัน 

กองช่าง เทศบาลต าบล
ช าราก 

 

๖ 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร(น.๑) 

๔ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม ๑๖ วัน 

๑๓. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



 
 
 

๑๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๙.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

๑ 
บัตรประจ าตัวประชาชน        ๑ ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

๒ 
หนังสือรับรองนิติบุคคล        ๑ ชุด กรณีนิติ

บุคคล 
 

๙.๒)เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 
แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบ ข. ๑)  

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต 

๒ 

โฉนดท่ีดิน น.ส.๓หรือส.ค.
๑ ขนาดเท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อมเจ้าของท่ีดิน 
ลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของท่ีดิน           
ให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 

       ๑ ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต 

๓ 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังท่ีดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๔ 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ 
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ 
ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบ
และผู้รับมอบอ านาจ    

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต 

๕ 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของ
ท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 

       ๑ ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต 

๖ 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขต
ท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขต
ท่ีดิน) 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต 

๗ 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็น                
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน 

๘ 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๙ 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบ
แปลน ท่ีมีลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัวบรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี๑๐ 
(พ.ศ.๒๕๒๘) 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน 

๑๐ 

รายการค านวณโครงสร้าง 
แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของ
อาคาร ช่ืออาคาร สถานท่ี
ก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ 
ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ี
ต้ังอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการ
ค านวณให้อาคารสามารถ
รับแรงส่ันสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง ก าหนดการ
รับน้ าหนัก ความต้านทาน 
ความคงทนของอาคาร 
และพื้นดินท่ีรองรับอาคาร
ในการต้านทาน
แรงส่ันสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ต้องแสดงรายละเอียดการ
ค านวณ การออกแบบ
โครงสร้างให้สามารถรับ
แรงส่ันสะเทือนจาก
แผ่นดินไหว 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑๑ 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่า
ค่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี ๖ 
พ.ศ. ๒๕๒๗ เช่นใช้ค่า fc 
>๖๕ksc. หรือ ค่า fc’ >
๑๗๓.๓ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุท่ีรับรอง
โดยสถาบันที่เช่ือถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขอ
อนุญาต ลงนาม 
 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน 

๑๒ 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี ๔๘ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตท่ีหุ้มเหล็ก
เสริม หรือ คอนกรีตหุ้ม
เหล็ก ไม่น้อยกว่าท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวง 
หรือมีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน 

๑๓ 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของสถาปนิก
ผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปนิกควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน) 
 
 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑๔ 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของสถาปนิก
ผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปนิกควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน) 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน 

๑๕ 

แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของ
อาคาร ตามกฎกระทรวง  
ฉบับท่ี ๓๓ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 

 ๑       ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

๑๖ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 

 ๑       ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

๑๗ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

 ๑       ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

๑๘ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

 ๑       ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

๑๙ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ า
เสียและการระบายน้ าท้ิง 
 
 

 ๑       ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๒๐ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 

 ๑       ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

๒๑ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 

 ๑       ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

 
 

๑๕. ค่าธรรมเนียม: 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม: เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
ร้อยละ: ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) :       
       

 
๑๖. ช่องทางการร้องเรียน: 
๓) ผู้ว่าราชการจังหวัด 

       
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: คูมื่อการแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
กรมส่งเสริมปกครองท้องถิ่น 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
คู่มือการแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: การรับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 
 

ระดับผลกระทบ:  บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม      บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ: ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค      ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 
 ☐ต่างประเทศ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ): พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ:  ๓๐ วัน 
 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 

     คู่มือการแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 ท่ีท าการเทศบาลต าบลช าราก  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ: ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ช่ัวโมง 

       วันจันทร์       วันอังคาร       วันพุธ       วันพฤหัสบดี       วันศุกร์ 
 ☐   วันเสาร์ ☐    วันอาทิตย์ 
 ☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
       มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ: เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
      

 
 
 



๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข  )ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม ยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจากเจาพนักงานท้องถิ่นก็ได โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการ
แจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้
นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงาน ท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้
ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้ง
ตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเริ่มการก่อสร้างอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการ
ก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่น
ไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตาม
พระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
ทราบโดยเร็ว 
๒. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

๑ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับแจ้ง เก็บค่าธรรมเนียม 
และออกใบรับแจ้ง 

๑ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

๒ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล
เอกสารประกอบการแจ้ง 

๒ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

๓ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทาง
ทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรร
ที่ดิน ฯ 

๗ วัน 

กองช่าง เทศบาลต าบล
ช าราก 

 

๔ 
การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจพิจารณาแบบแปลน ๑๕ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

๕ 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

มหีนังสือแจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ ๕ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 

 ๓. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 



๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

๑ 
บัตรประจ าตัวประชาชน        ๑ ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

๒ 
หนังสือรับรองนิติบุคคล        ๑ ชุด กรณีนิติ

บุคคล 
 

๔.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 

แบบการแจ้งก่อสร้าง
อาคารตามท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด และกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร 

๒ 

โฉนดท่ีดิน น.ส.๓หรือส.ค.
๑ ขนาดเท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อมเจ้าของท่ีดินลง
นามรับรองส าเนา ทุกหน้า  
กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน           
ให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 

       ๑ ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร 

๓ 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 
 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๔ 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ 
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ 
ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียน
บ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ    

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร 

๕ 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้
มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของ
ท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 

       ๑ ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร 

๖ 
หนังสือยินยอมให้ชิดเขต
ท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร 

๗ 

หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็น                
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒิสถาปนิก)  

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

๘ 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒิวิศวกร)  

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

๙ 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้อง
มีวิศวกรควบคุมงาน)  

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑๐ 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของสถาปนิกผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปนิก
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้อง

มีสถาปนิกควบคุมงาน)  

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

๑๑ 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบ
แปลน ท่ีมีลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัวบรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี๑๐ 

(พ.ศ.๒๕๒๘)  

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

๑๒ 

รายการค านวณโครงสร้าง 
แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของ
อาคาร ช่ืออาคาร สถานท่ี
ก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ 
ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น          

(กรณีอาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและ 

        ทนไฟเป็นส่วนใหญ่)  
กรณีอาคารบางประเภทท่ี
ต้ังอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการ
ค านวณให้อาคารสามารถ
รับแรงส่ันสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง ก าหนดการ
รับน้ าหนัก ความต้านทาน 
ความคงทนของอาคาร และ
พื้นดินท่ีรองรับอาคารใน
การต้านทาน

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

แรงส่ันสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ .ศ .๒๕๔๐ 
ต้องแสดงรายละเอียดการ
ค านวณ การออกแบบ

โครงสร้างให้สามารถรับ
แรงส่ันสะเทือนจาก
แผ่นดินไหว 

๑๓ 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่า
ค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง
ฉบับท่ี ๖ พ .ศ .๒๕๒๗ เช่น
ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ 
ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันที่เช่ือถือได้ วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขออนุญาต 
ลงนาม 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

๑๔ 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี ๔๘ พ .ศ .
๒๕๔๐ ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้มเหล็กเสริม 
หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่
น้อยกว่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสาร
รับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

๑๕ 

แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของ
อาคาร ตามกฎกระทรวง  
ฉบับท่ี ๓๓ (พ.ศ .๒๕๓๕)  

 ๑       ชุด เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ(เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ) 
 
 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑๖ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร)  

 ๑       ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

๑๗ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

(ระดับวุฒิวิศวกร)  

 ๑       ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

๑๘ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับวุฒิ
วิศวกร)  

 ๑       ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

๑๙ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ า
เสียและการระบายน้ าท้ิง 

(ระดับวุฒิวิศวกร)  

 ๑       ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

๒๐ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 

(ระดับวุฒิวิศวกร)  

 ๑       ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๒๑ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 

(ระดับวุฒิวิศวกร)  

 ๑       ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

 
๑๗. ค่าธรรมเนียม: 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม: เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
ร้อยละ:      ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) :  
หมายเหตุ:  

 
 

๑๘. ช่องทางการร้องเรียน: 
๔) ผู้ว่าราชการจังหวัด 

       
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการยื่นขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๑ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
กรมส่งเสริมปกครองท้องถิ่น 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

คู่มือการยื่นขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๑ 
กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง
ข้อบัญญัติท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ 
  
 

ระดับผลกระทบ:      บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม        บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ: ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค      ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 
 ☐ต่างประเทศ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ): พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: ๔๕ วัน 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
 ๑. คู่มือการยื่นขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๑ 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ท่ีท าการเทศบาลต าบลช าราก  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ: ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ช่ัวโมง 

       วันจันทร์       วันอังคาร       วันพุธ       วันพฤหัสบดี       วันศุกร์ 
 ☐    วันเสาร์ ☐    วันอาทิตย์ 
 ☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
       มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ: เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น.  
 
 
   

    
 



 
 

๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต: 
ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารต้องไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับค า
ขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา 
ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ คราว คราวละไม่เกิน ๔๕ วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละ
คราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

๒. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

๑ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ย่ืนความประสงค์ดัดแปลง
อาคาร พร้อมเอกสาร 

๑ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

๒ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น 

๒ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

๓ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

๗ วัน 

กองช่าง เทศบาลต าบล
ช าราก 

 

๔ 
การพิจารณา
อนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.๑) 

๓๐ วัน 

กองช่าง เทศบาลต าบล
ช าราก  

๖ 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ดัดแปลงอาคาร(น.๑) 

๕ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม ๔๕ วัน  
 

 ๓. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา  

 
 



 
 

๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

๑ 
บัตรประจ าตัวประชาชน        ๑ ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

๒ 
หนังสือรับรองนิติบุคคล        ๑ ชุด กรณีนิติ

บุคคล 
 

๙.๒)เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 
แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (แบบ ข. ๑)  
 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต 

๒ 
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร
เดิมท่ีได้รับอนุญาต หรือใบ
รับแจ้ง 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต 

๓ 

โฉนดท่ีดิน น.ส.๓หรือส.ค.
๑ ขนาดเท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อมเจ้าของท่ีดินลง
นามรับรองส าเนาทุกหน้า  
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของท่ีดิน           
ให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 

       ๑ ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต 

๔ 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 
 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๕ 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ 
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ 
ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียน
บ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ    
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต 

๖ 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของ
ท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
 

  ๑ ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต 

๗ 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขต
ท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) 
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต 

๘ 

หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็น                
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน 

๙ 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑๐ 

 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบ
แปลน ท่ีมีลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัวบรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี๑๐ 
(พ.ศ.๒๕๒๘) 
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน 

๑๑ 

 

รายการค านวณโครงสร้าง 
แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของ
อาคาร ช่ืออาคาร สถานท่ี
ก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ 
ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ี
ต้ังอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการ
ค านวณให้อาคารสามารถ
รับแรงส่ันสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง ก าหนดการ
รับน้ าหนัก ความต้านทาน 
ความคงทนของอาคาร 
และพื้นดินท่ีรองรับอาคาร
ในการต้านทาน
แรงส่ันสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ต้องแสดงรายละเอียดการ
ค านวณ การออกแบบ
โครงสร้างให้สามารถรับแรง
ส่ันสะเทือนจากแผ่นดินไหว 
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๒ กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่า  ๑  ชุด เอกสารในส่วน



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

ค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง
ฉบับท่ี ๖ พ.ศ. ๒๕๒๗ เช่น
ใช้ค่า fc >๖๕ksc. หรือ ค่า 
fc’ >๑๗๓.๓ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันที่เช่ือถือได้ วิศวกร
ผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต 
ลงนาม 
 

ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน 

๑๓ 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี ๔๘ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตท่ีหุ้มเหล็ก
เสริม หรือ คอนกรีตหุ้ม
เหล็ก ไม่น้อยกว่าท่ีก าหนด
ในกฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอัตราการทน
ไฟจากสถาบันที่เช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน 

๑๔ 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของสถาปนิกผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปนิก
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้อง
มีสถาปนิกควบคุมงาน) 
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน 

๑๕ 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของสถาปนิกผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปนิก
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้อง
มีสถาปนิกควบคุมงาน) 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน 

๑๖ แบบแปลนและรายการ  ๑  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

ค านวณงานระบบของ
อาคาร ตามกฎกระทรวง  
ฉบับท่ี ๓๓ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 

เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

๑๗ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 

 ๑  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

๑๘ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

 ๑  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

๑๙ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

 ๑  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

๒๐ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ า
เสียและการระบายน้ าท้ิง 

 ๑  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

๒๑ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 

 ๑  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

๒๒ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 

 ๑  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 

 
 
 
 



 
๑๙. ค่าธรรมเนียม: 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม: เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
ร้อยละ:      ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) :  

 
๒๐. ช่องทางการร้องเรียน: 

๕) ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
กรมส่งเสริมปกครองท้องถิ่น 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

คู่มือการแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: การรับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  

ระดับผลกระทบ:      บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม      บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ: ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค      ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค ☐ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ): พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: ๔๕ วัน 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
คู่มือการแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 

 
๑. ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 ท่ีท าการเทศบาลต าบลช าราก  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ: ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ช่ัวโมง 

       วันจันทร์       วันอังคาร       วันพุธ       วันพฤหัสบดี       วันศุกร์ 
 ☐    วันเสาร์ ☐    วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
       มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ: เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
      

  
 
 
 
 



๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข  ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต : 
ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานท้องถิ่นก็ได โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้อ งถิ่นตามมาตรา 
๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็น
หลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่น
เอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตาม ท่ีระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ 
แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้ง
ตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเริ่มการ ดัดแปลงอาคารตามท่ีไ ด้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการ ดัดแปลง
อาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 
๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบั ญญัตินี้ หรือ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 

 
๒. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

๑ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับแจ้ง เก็บค่าธรรมเนียม 
และออกใบรับแจ้ง 

๑ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

๒ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล
เอกสารประกอบการแจ้ง 

๒ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

๓ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทาง
ทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรร
ที่ดิน ฯ 

๗ วัน 

กองช่าง เทศบาลต าบล
ช าราก 

 

๔ 
การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจพิจารณาแบบแปลน ๓๐ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

๕ 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

มหีนังสือแจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ ๕ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

 
    ระยะเวลาด าเนินการรวม  ๔๕วัน  
 
๓. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐          ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

๑ 
บัตรประจ าตัวประชาชน   ๑ ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

๒ 
หนังสือรับรองนิติบุคคล   ๑ ชุด กรณีนิติ

บุคคล 
 
 

๔.๒) เอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 

แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามท่ี
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และ
กรอกข้อความให้ครบถ้วน 
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร 

๒ 
ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้าง
อาคารเดิมท่ีได้รับอนุญาต 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร 

๓ 

โฉนดท่ีดิน น.ส.๓หรือส.ค.๑ ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ท่ีดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  
กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดิน           
ให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 
 

  ๑ ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร 

๔ 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบ
กิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร 



ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๕ 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบอ านาจ ติดอากร
แสตมป์ ๓๐ บาท พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียน
บ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบ
และผู้รับมอบอ านาจ    

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร 

๖ 

บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ
ท่ีดิน (กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 

       ๑ ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร 

๗ 
หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต
ท่ีดิน) 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร 

๘ 

หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีสถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก)  
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

๙ 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒิวิศวกร)  
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

๑๐ 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีงานท่ีต้องมีวิศวกรควบคุม
งาน) 
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

๑๑ 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปนิกควบคุม 
(กรณีงานท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุม
งาน) 
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 



ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑๒ 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือช่ือ
พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 
๑๐ พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

๑๓ 

รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของอาคาร ช่ืออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ 
ของวิศวกรผู้ค านวณ พร้อมลงนาม
ทุกแผ่น กรณีอาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวร และทนไฟเป็นส่วนใหญ่  
กรณีอาคารบางประเภทท่ีต้ังอยู่ใน
บริเวณท่ีต้องมีการค านวณให้อาคาร
สามารถรับแรงส่ันสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง 
ก าหนดการรับน้ าหนัก ความ
ต้านทาน ความคงทนของอาคาร 
และพื้นดินท่ีรองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงส่ันสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. ๒๕๔๐ ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณ การ
ออกแบบ สามารถรับโครงสร้างให้
แรงส่ันสะเทือนจากแผ่นดินไหว 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

๑๔ 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี ๖ 
พ .ศ .๒๕๒๗ เช่นใช้ค่า  fc >๖๕ksc. 
หรือ ค่า fc’ >๑๗๓.๓ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันที่เช่ือถือได้ วิศวกรผู้ค านวณ
และผู้ขออนุญาต ลงนาม 
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 



ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑๕ 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี ๔๘ พ .ศ .๒๕๔๐ ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตท่ีหุ้มเหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เช่ือถือได้ประกอบการขอ
อนุญาต 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

๑๖ 

แบบแปลนและรายการค านวณงาน
ระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  
ฉบับท่ี ๓๓ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 ๑  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

๑๗ 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

 ๑  ชุด เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ(เอกสาร
ในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 
 

๑๘ 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า  (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

 ๑  ชุด เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ(เอกสาร
ในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 
 

๑๙ 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 

(ระดับวุฒิวิศวกร)  

 ๑  ชุด เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ(เอกสาร
ในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 
 



ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๒๐ 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและ
การระบายน้ าท้ิง (ระดับวุฒิวิศวกร)  

 ๑  ชุด เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ(เอกสาร
ในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

๒๑ 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

 ๑  ชุด เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ(เอกสาร
ในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

๒๒ 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

 ๑  ชุด เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ(เอกสาร
ในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

 
๒๑. ค่าธรรมเนียม: 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม: เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
ร้อยละ: ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) :  
  

๒๒. ช่องทางการร้องเรียน: 
๖) ผู้ว่าราชการจังหวัด 

  
  
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการยื่นขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๒ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
กรมส่งเสริมปกครองท้องถิ่น 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

คู่มือการยื่นขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๒ 
กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  

ระดับผลกระทบ:      บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม              บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ: ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค      ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 
 ☐ต่างประเทศ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ): พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒
  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: ๔๕ วัน 

 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
คู่มือการยื่นขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๒ 

๑. ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ท่ีท าการเทศบาลต าบลช าราก  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ: ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ช่ัวโมง 

       วันจันทร์       วันอังคาร       วันพุธ       วันพฤหัสบดี       วันศุกร์ 
 ☐    วันเสาร์ ☐    วันอาทิตย์ 
 ☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
       มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ: เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
 
 
 
 
 



๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน ๑๕ เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร และอาคาร
ท่ีอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะ
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน 
นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายใน
ก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ คราว คราวละไม่เกิน ๔๕ วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี  
 

๒. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

๑ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ย่ืนความประสงค์รื้อถอน
อาคาร พร้อมเอกสาร 

๑ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

 

๒ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น 

๒ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 

 

 

๓ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

๗ วัน 

กองช่าง เทศบาลต าบล
ช าราก 

 

๔ 
การพิจารณา
อนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.๑) 

๓๐ วัน 

กองช่าง เทศบาลต าบล
ช าราก  

๖ 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ดัดแปลงอาคาร(น.๑) 

๕ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  ๔๕ วัน 

๓. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 
  



๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  
๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

๑ 
บัตรประจ าตัวประชาชน   ๑ ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

๒ 
หนังสือรับรองนิติบุคคล        ๑ ชุด กรณีนิติ

บุคคล 
 
 

๔.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 
แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 (แบบ ข. ๑)  
 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต 

๒ 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบขั้นตอน วิธีการ และส่ิง
ป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอน
อาคาร (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต 

๓ 

โฉนดท่ีดิน น.ส.๓หรือส.ค.๑ ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ท่ีดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 

  ๑ ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต 

๔ 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบ
กิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต 



ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๕ 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบอ านาจ ติดอากร
แสตมป์ ๓๐ บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต 

๖ 

บัตรประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของ
ท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 

       ๑ ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต 

7 

หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน 

8 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน 

9 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมี
ลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของ
สถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี๑๐ (พ.ศ.
๒๕๒๘) 
 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน 

 
 



๕. ค่าธรรมเนียม: 
 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.
๒๕๒๒ 
ร้อยละ:      ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) : 
       

๖. ช่องทางการร้องเรียน: 
ผู้ว่าราชการจังหวัด        

 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการแจ้งร้ือถอนอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
กรมส่งเสริมปกครองท้องถิ่น 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

     คู่มือการแจ้งร้ือถอนอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยงานเดียว) 

 หมวดหมู่ของงานบริการ การรับแจ้ง 
 กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ .ศ. ๒๕๒๒ 

 
 

ระดับผลกระทบ:      บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม      บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค      ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 
 ☐ต่างประเทศ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด  ๑๕  วัน 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
คู่มือการแจ้งร้ือถอนอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
ช่องทางการให้บริการ:  

๑. ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ท่ีท าการเทศบาลต าบลช าราก  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ: ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ช่ัวโมง 

       วันจันทร์       วันอังคาร       วันพุธ         วันพฤหัสบดี       วันศุกร์ 
 ☐    วันเสาร์ ☐    วันอาทิตย์ 
       ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
       มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ: เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
      

  
 
 
 



๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน ๑๕ เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร  และอาคาร
ท่ีอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตรโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานท้องถิ่นก็ได โดยการแจ้ง
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ี
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบใน
ภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
มีอ านาจส่ังให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังดังกล่าว และภายใน 
๑๒๐ วันนับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเริ่มการรื้อถอนอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณ
ของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่
ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ 
ทวิ ทราบโดยเร็ว 

 
๒. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

๑ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับแจ้ง เก็บค่าธรรมเนียม 
และออกใบรับแจ้ง 

๑ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

๒ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล
เอกสารประกอบการแจ้ง 

๒ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

๔ 
การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจพิจารณาแบบแปลน ๒ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

๔ 
การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณารับแจ้ง ๕ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

๕ 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

มีหนังสือแจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ ๕ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 
๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
 

หมายเหตุ 

๑ บัตรประจ าตัวประชาชน   ๑ ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 
๒ หนังสือรับรองนิติบุคคล   ๑ ชุด กรณีนิติบุคคล 

 
๔.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 

แบบการแจ้งก่อสร้าง
อาคารตามท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด และกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งร้ือถอน
อาคาร 

๒ 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบขั้นตอนและส่ิง
ป้องกันวัสดุหล่นในการ     
รื้อถอนอาคาร (กรณี
อาคารมีลักษณะ ขนาด 
อยู่ในประเภทวิชาชีพ
ควบคุม) 
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งร้ือถอน
อาคาร 

๓ 

โฉนดท่ีดิน น.ส.๓หรือส.ค.
๑ ขนาดเท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อมเจ้าของท่ีดิน
ลงนามรับรองส าเนา ทุก
หน้า  
กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน           
ให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 
 

  ๑ ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งร้ือถอน
อาคาร 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๔ 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งร้ือถอน
อาคาร 

๕ 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ 
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ 
ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบ
และผู้รับมอบอ านาจ    

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งร้ือถอน
อาคาร 

๖ 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
และส าเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของ
ท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 

  ๑ ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งร้ือถอน
อาคาร 

๙ 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒิวิศวกร)  

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

๑๐ 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่
ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑๒ 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบ
แปลน ท่ีมีลายมือช่ือ
พร้อมกับเขียนช่ือตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ 
ของสถาปนิก และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี๑๐ 
(พ.ศ.๒๔๒๘) 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

 
๕. ค่าธรรมเนียม: 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม: เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
ร้อยละ:      ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) :  
  

๖. ช่องทางการร้องเรียน: 
ผู้ว่าราชการจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
กรมส่งเสริมปกครองท้องถิ่น 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
 คู่มือการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 

กองช่างเทศบาลต าบลช าราก 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: การรับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 

ระดับผลกระทบ:      บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม      บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ: ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค      ท้องถิ่น   ☐   สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค ☐ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ):พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ๔๕ วัน 
 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
คู่มือการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
ช่องทางการให้บริการ:  

๑. ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ท่ีท าการเทศบาลต าบลช าราก  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ: ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ช่ัวโมง 

       วันจันทร์       วันอังคาร      วันพุธ         วันพฤหัสบดี        วันศุกร์ 
 ☐    วันเสาร์ ☐    วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
       มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ: เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
      
   

 
 
 
 
 



 ๑.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข  ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
ผู้ใดจะเคล่ือ นย้ายอาคารโดยไม ยื่นค าขอรับ ใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท้องถิ่น ก็ได โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้ องถิ่นตาม
มาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด
เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวั นท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้ง
ข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้แจ้งมา
ด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีได้ รับแจ้งค าส่ังดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันท่ีได้
ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเริ่มการเคล่ือนย้ายอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจ
พบว่าการเคล่ือนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่
ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตาม
พระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบ
โดยเร็ว 
 

 ๒. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

๑ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับแจ้ง เก็บค่าธรรมเนียม 
และออกใบรับแจ้ง 

๑ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

๒ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล
เอกสารประกอบการแจ้ง 

๒ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

๓ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทาง
ทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรร
ที่ดิน ฯ 

๗ วัน 

กองช่าง เทศบาลต าบล
ช าราก 

 

๔ 
การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจพิจารณาแบบแปลน ๓๐ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

๕ 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

มหีนังสือแจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ ๕ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

 
 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๔๕ วัน 

 ๓. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



 
 

  ๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

๑ 
บัตรประจ าตัวประชาชน   ๑ ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

๒ 
หนังสือรับรองนิติบุคคล   ๑ ชุด กรณีนิติ

บุคคล 
 

๔.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 

แบบการแจ้งเคล่ือนย้าย
อาคาร ตามท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด กรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร 

๒ 

ส าเนาโฉนดท่ีดิน น.ส.๓ 
หรือ ส.ค.๑ ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า เจ้าของ
ท่ีดินลงนามรับรองส าเนา
ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน  

  ๑ ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร 

๓ 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ 
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบ
และผู้รับมอบอ านาจ 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๔ 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
ผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ท่ีดิน) 
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร 

๕ 

ส าเนาบัตรประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของท่ีดิน) 
 

  ๑ ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร 

๖ 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 
 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร 

๗ 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

๘ 
แผนผังบริเวณ แบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลน 

 ๑       ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

๙ 

รายการค านวณโครงสร้าง 
พร้อมลงลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑๐ 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น.๔) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

๑๑ 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น.๔) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

 ๑  ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ 

 
 ๕. ค่าธรรมเนียม: 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม: เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
ร้อยละ:      ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) :  

 ๖. ช่องทางการร้องเรียน: 
 ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ 
เพื่อการอื่นตามมาตร ๓๔ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก  
กรมส่งเสริมปกครองท้องถิ่น 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

คู่มือการขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพื่อการอื่นตามมาตร ๓๔ 
กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  

ระดับผลกระทบ:      บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม      บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ: ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค      ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค ☐ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ): พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒
  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ๔๕ วัน 

 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
คู่มือการขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพื่อการอื่นตามมาตร ๓๔ 

 ๑. ช่องทางการให้บริการ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ท่ีท าการเทศบาลต าบลช าราก  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ: ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ช่ัวโมง 
       วันจันทร์       วันอังคาร       วันพุธ       วันพฤหัสบดี       วันศุกร์ 
 ☐    วันเสาร์ ☐    วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
       มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ: เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
  
 
  
    



 

๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข  ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารที่ต้องมีพื้นท่ีหรือส่ิงท่ีสร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถ
ตามท่ีระบุไวในมาตรา 8(9) ดัดแปลง หรือใช้หรือยินยอมให้บุคคลอื่นดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถ
นั้นเพื่อการอื่น ท้ังนี้ไมวาท้ังหมดหรือบางส่วน เว้นแต่จะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานท้องถิ่น  ขอห้ามตามวรรคหนึ่งให้ถือ
ว่าเป็นภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย์นั้นโดยตรง ตราบท่ีอาคารนั้นยังมีอยู่  ท้ังนี้ไมว่าจะมีการโอนท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทาง
เขาออกของรถนั้นต่อไปยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตาม 

๒. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

๑ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นความประสงค์
เคล่ือนย้ายอาคาร พร้อม
เอกสาร 

๑ วัน 
องช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

๒ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น 

๒ วัน 
องช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

๓ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

๗ วัน 

องช่าง เทศบาลต าบล
ช าราก 

 

๔ 
การพิจารณา
อนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.
๔) 
 

๓๐ วัน 

องช่าง เทศบาลต าบล
ช าราก 

 

๖ 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร(น.๑) 

๕ วัน 
องช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม ๔๕ วัน 

 ๓. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 

 
 



 
๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

๑ 
บัตรประจ าตัวประชาชน   ๑ ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

๒ 
หนังสือรับรองนิติบุคคล   ๑ ชุด กรณีนิติ

บุคคล 
 

๙.๒)เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 

ค าขออนุญาตดัดแปลง 
หรือใช้ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ 
และทางเข้าออกของรถ
เพื่อการอื่น (แบบ ข.๔) 

 ๑  ชุด  

๒ 

โฉนดท่ีดิน น.ส.๓ หรือ 
ส.ค.๑ ขนาดเท่าตัวจริง
พร้อมเจ้าของท่ีดินรับรอง
ส าเนาทุกหน้า 

  ๑ ชุด  

๓ 

หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินท่ีให้ใช้เป็นท่ี
จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน) 

 ๑  ชุด  

๔ 
หนังสือมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน) 

 ๑  ชุด  

๕ 

ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและทะเบียน
บ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล  (กรณี
เจ้าของท่ีดินมอบอ านาจ
ให้นิติบุคคล) 
 

  ๑ ชุด  



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๖ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบ            
และค านวณ (กรณีส่ิงท่ี
สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้
เป็นท่ีจอดรถ) 
 

 ๑  ชุด  

๗ 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบ สถาปัตยกรรม 
(กรณีส่ิงท่ีสร้างขึ้นเป็น
อาคารเพื่อใช้เป็นท่ีจอดรถ) 
 

 ๑  ชุด  

๘ 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น.๔) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาด 
อยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
 

 ๕  ชุด  

๙ 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น.๔) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

 ๑  ชุด  

๑๐ 
แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
และรายการประกอบแบบ
แปลน  

 ๕  ชุด  

๑๑ 

รายการค านวณโครงสร้าง 
พร้อมลงลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ (กรณีท่ีเป็นส่ิง
ท่ีสร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อ
ใช้เป็นท่ีจอดรถ 

 ๑  ชุด  



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑๒ 

ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร หรือดัดแปลง
อาคาร หรือเคล่ือนย้าย
อาคาร หรือเปล่ียนการใช้
อาคาร 

 ๑  ชุด  

 
 
๒๓. ค่าธรรมเนียม: 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม: เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
ร้อยละ:      ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)        
      

๒๔. ช่องทางการร้องเรียน: 
๗) ผู้ว่าราชการจังหวัด 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการออกใบรับรองการก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๒ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
กรมส่งเสริมปกครองท้องถิ่น 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
คู่มือการออกใบรับรองการก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๒ 

กองช่าง เทศบาลช าราก 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: การรับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  

ระดับผลกระทบ:      บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม      บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ: ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค      ท้องถิ่น  ☐   สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 
 ☐ต่างประเทศ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ):พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด  ๑๕ วัน 

 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
    คู่มือการออกใบรับรองการก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๒ 

๑. ช่องทางการให้บริการ:  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 ท่ีท าการเทศบาลต าบลช าราก  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ: ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ: เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
      
 
 
 
 



๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
อาคารประเภทควบคุมการใช้คือ อาคารดังต่อไปนี้  
   ๑ อาคารส าหรับใช้เป็นคลังสินคา โรงแรม อาคารชุด หรือสถานพยาบาล 
   ๒ อาคารส าหรับใช้เพื่อกิจการพาณิชยกรรม อุตสาหกรรม การศึกษา การสาธารณสุข หรือกิจการอื่นท้ังนี้ 
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 
ทวิไดกระท าการดังกล่าวเสร็จแลว ให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบท่ีเจาพนักงานท้องถิ่นก าหนด     
เพื่อท าการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารนั้นให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีไดรับแจง 

๒. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

๑ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับการย่ืนแจ้ง และเสีย
ค่าธรรมเนียม 

๑ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

๒ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบนัดวันตรวจ ๒ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

๓ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจอาคารที่ก่อสร้าง             
แล้วเสร็จ และออก อ. ๖ 

๗ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

๔ 
การพิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ขอ (น. ๑) ๕ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม ๑๕ วัน 

๓. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
Choose an item. 

 
๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

๑ 
บัตรประจ าตัวประชาชน   ๑ ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

๒ 
หนังสือรับรองนิติบุคคล   ๑ ชุด กรณีนิติ

บุคคล 
 
 
 
 



๔.๒)เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 

แบบค าขอใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง 
หรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
(แบบ ข.๖) 

 ๑       ชุด  

๒ 
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร
เดิมท่ีได้รับอนุญาต หรือ
ใบรับแจ้ง 

 ๑  ชุด  

๓ 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมจากเจ้าของอาคาร 
(กรณีผู้ครอบครองอาคาร
เป็นผู้ขออนุญาต) 

 ๑  ชุด  

๔ 

ใบรับรองหรือใบอนุญาต
เปล่ียนการใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ีได้ขอรับ
ใบอนุญาตรับรองหรือ
ได้รับใบอนุญาตเปล่ียน
การใช้อาคารมาแล้ว) 

 ๑  ชุด  

๕ 

หนังสือรับรองของผู้
ควบคุมงานรับรองว่าได้
ควบคุมงานเป็นไปโดย
ถูกต้องตามท่ีได้รับ
ใบอนุญาต 

 ๑  ชุด  

 
 ๕. ค่าธรรมเนียม: 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม: เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
ร้อยละ:      ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) :  

 ๖. ช่องทางการร้องเรียน: 
ผู้ว่าราชการจังหวัด 

 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตร ๓๓ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
กรมส่งเสริมปกครองท้องถิ่น 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

คู่มือการขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตร ๓๓ 
กองช่าง  เทศบาลต าบลช าราก 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  

ระดับผลกระทบ:      บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม      บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ: ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค      ท้องถิ่น ☐   สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 
 ☐ต่างประเทศ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ):พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด  ๒๕ วัน 

 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
      คู่มือการขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคารตามมาตร ๓๓ 

ช่องทางการให้บริการ:  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 ท่ีท าการเทศบาลต าบลช าราก  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ: ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ช่ัวโมง 

       วันจันทร์       วันอังคาร       วันพุธ       วันพฤหัสบดี       วันศุกร์ 
 ☐    วันเสาร์ ☐    วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
       มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ: เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
        
 
 
 
 



 ๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     ห้ามมิให้ เจ าของ หรือผู้ ครอบครองอาคารซึ่งไม เป็ นอาคารประเภทควบคุมการใ ช้  ใช้ หรือยินยอมให้ 
บุคคลใดใช้ อาคารดังกล่ าวเพื่อกิจการตามมาตรา 32 เว้นแต่ จะได รับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท้ องถิ่น หรือได แจ้งให้ 
เจาพนักงานท้ องถิ่นทราบแล ว และใ ห้น ามาตรา 25 และมาตรา 27 หรือมาตรา 39 ทวิแล้วแต่กรณีมาใช้ บังคับโดยอนุโลม 
ให้น า ความในวรรคหนึ่งมาใช้ บังคับแก การเปล่ียนการใช้ อาคารประเภทควบคุมการ ใช้ส าหรับ กิจการไปใช้ เป็ น 
อาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจการหนึ่งโดยอนุโลม 
 

 ๒. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

๑ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นความประสงค์
เคล่ือนย้ายอาคาร พร้อม
เอกสาร 

๑ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

๒ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น 

๒ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

๓ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

๑๐ วัน 

กองช่าง เทศบาลต าบล
ช าราก 

 

๔ 
การพิจารณา
อนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.
๑) 

๗ วัน 

กองช่าง เทศบาลต าบล
ช าราก  

๖ 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร(น.๕) 

๕ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม ๒๕ วัน 

  
๓. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐       ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
 



 ๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

๑ 
บัตรประจ าตัวประชาชน   ๑ ฉบับ กรณีบคุคล

ธรรมดา 

๒ 
ส าเนาทะเบียนบ้าน   ๑ ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

๓ 
หนังสือรับรองนิติบุคคล   ๑ ชุด กรณีนิติ

บุคคล 
 

๔.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 
แบบค าขออนุญาตเปล่ียน
การใช้อาคาร (แบบ ข.๓) 

 ๑  ชุด  

๒ 

ส าเนาหรือภาพถ่าย
เอกสารแสดงการเป็น
เจ้าของอาคาร หรือผู้
ครอบครองอาคาร 

  ๑ ชุด  

๓ 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมจากเจ้าของอาคาร 
(กรณีผู้ครอบครองอาคาร
เป็นเจ้าของท่ีดิน) 
 

 ๑  ชุด  

๔ 

ใบรับรองหรือใบอนุญาต
เปล่ียนการใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ีอาคารที่ขอ
อนุญาตเปล่ียนการใช้
ได้รับใบรับรองหรือได้รับ
ใบอนุญาตเปล่ียนการใช้
อาคารมาแล้ว) 
 

 ๑  ชุด  

๕ 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบ
แปลน 
 

 ๕  ชุด  



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๖ 

รายการค านวณโครงสร้าง 
พร้อมลงลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของวิศวกร 
ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีท่ี
การเปล่ียนแปลงการใช้
อาคารท าให้มีการ
เปล่ียนแปลงน้ าหนัก
บรรทุกบนพื้นอาคารมาก
ขึ้นกว่าท่ีได้รับอนุญาตไว้
เดิม) 

 ๑  ชุด  

๗ 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ 
พร้อมส าเนาหรือภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

 ๕  ชุด  

 
๒๕. ค่าธรรมเนียม: 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม: เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
ร้อยละ:      ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) :  

 
๒๖. ช่องทางการร้องเรียน: 

๘) ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
กรมส่งเสริมปกครองท้องถิ่น 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
คู่มือการขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 

      บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม      บริการท่ัวไป 
 ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค      ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค ☐ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ):พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด  ๔๕ วัน 

 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 

คู่มือการขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
ช่องทางการให้บริการ:  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 ท่ีท าการเทศบาลต าบลช าราก  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ: ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ช่ัวโมง 

       วันจันทร์       วันอังคาร       วันพุธ       วันพฤหัสบดี       วันศุกร์ 
 ☐    วันเสาร์ ☐    วันอาทิตย์ 
 ☐    ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
       มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ: เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
        
 
 
 
 
 



๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข  ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
ผู้ใดจะเคล่ือนย้ายอาคารต้องไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานท้องถิ่น  โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ 
ในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยาย
เวลาออกไปได้อีกไม่เกิน ๒ คราว คราวละไม่เกิน ๔๕ วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้
ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
๒๗. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

๑ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นความประสงค์
เคล่ือนย้ายอาคาร พร้อม
เอกสาร 

๑ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

๒ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น 

๒ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

๓ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

๗ วัน 

กองช่าง เทศบาลต าบล
ช าราก 

 

๔ 
การพิจารณา
อนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.
๑) 
 

๓๐ วัน 

กองช่าง เทศบาลต าบล
ช าราก 

 

๖ 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร(น.๑) 

๕ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม ๔๕ วัน  
 

๒. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 



 
๓. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๓.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

๑ 
บัตรประจ าตัวประชาชน   ๑ ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

๒ 
หนังสือรับรองนิติบุคคล   ๑ ชุด กรณีนิติ

บุคคล 
 

๙.๒)เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 
ค าขออนุญาตเคล่ือนย้าย
อาคาร (แบบ ข .๒)  

 ๑       ชุด  

๒ 

โฉนดท่ีดิน น .ส .๓ หรือ 
ส. ค .๑ ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ท่ีดินลงนามรับรองส าเนา
ทุกหน้า   กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้เคล่ือนย้าย
อาคารไปไว้ในท่ีดิน 

       ๑ ชุด  

๓ 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ 
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบ
และผู้รับมอบอ านาจ 

 ๑  ชุด  

๔ 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
ผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ท่ีดิน) 

 ๑  ชุด  



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๕ 

ส าเนาบัตรประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็นเจ้าของท่ีดิน) 

  ๑ ชุด  

๖ 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีขนาด
อยู่ในลักษณะประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม ระดับวุฒิ
สถาปนิก) 

 ๑  ชุด  

๗ 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมระดับวุฒิวิศวกร) 

 ๑  ชุด  

๘ 
แผนผังบริเวณ แบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลน 

 ๕  ชุด  

๙ 
รายการค านวณโครงสร้าง 
พร้อมลงลายมือช่ือ 

 ๑  ชุด  

๑๐ 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น.๔) (กรณท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

 ๑  ชุด  



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑๑ 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น.๔) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

 ๑  ชุด  

 
 
๒๘. ค่าธรรมเนียม: 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม: เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
ร้อยละ:      ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) :  

 
๒๙. ช่องทางการร้องเรียน: 

๙) ผู้ว่าราชการจังหวัด 
       

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
กรมส่งเสริมปกครองท้องถิ่น 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
คู่มือการขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  

ระดับผลกระทบ:      บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม      บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ: ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค      ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค ☐ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ):พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: ๑๐ วัน 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
๓๐. คู่มือการขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน  

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ท่ีท าการเทศบาลต าบลช าราก  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ: ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ช่ัวโมง 

       วันจันทร์       วันอังคาร       วันพุธ       วันพฤหัสบดี       วันศุกร์ 
 ☐    วันเสาร์ ☐    วันอาทิตย์ 
         ☐    ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
       มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ: เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
      

   
 
 
 
 
 
 



๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข  ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
     กรณีผู้ไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานท่ีไดแจงช่ือได้ หรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็น ผู้ควบคุมงาน ให้มี
หนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู้ได้รับใบอนุญาตต้องระงับการด าเนินการตามท่ี
ไดรับอนุญาตไวก่อนจนกว่าจะไดมีหนังสือแจ้งช่ือและส่งหนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ใหแ้กเจพนักงาน
ท้องถิ่นแล้ว 

 
๒. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

๑ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นความประสงค์เปล่ียน
ผู้ควบคุมงาน พร้อม
เอกสาร 

๑ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

๒ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น 

๒ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

๔ 
การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงข้ันตอน
ใด 

๒ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

๕ 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งให้ผู้ยื่นความ
ประสงค์เปล่ียนผู้ควบคุม
งานทราบ (น.๑) 

๕ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  ๑๐ วัน 

๓. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 

 
๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

๑ 
บัตรประจ าตัวประชาชน   ๑ ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

๒ 
หนังสือรับรองนิติบุคคล   ๑ ชุด กรณีนิติ

บุคคล 
 
 
 
 



 
๔.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 

ส าเนาหนังสือท่ีได้แจ้งให้ผู้
ควบคุมงานคนเดิมทราบ
ว่า ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้
ควบคุมงานแล้ว พร้อม
หลักฐานแสดงการ
รับทราบ ของผู้ควบคุม
งานคนเดิม (แบบ น.๕) 

  ๑ ชุด กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคนใหม่ 

๒ 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน
คนใหม่ ตามมาตรา ๓๐            
วรรคสอง (แบบ น.๘) 

 ๑  ชุด กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคนใหม่ 

๓ 

ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคล่ือนย้ายอาคาร แล้วแต่
กรณี 

  ๑ ชุด กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบรับ
แจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งานคนใหม่ 

๔ 

ส าเนาหนังสือแจ้งการ
บอกเลิกผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น.๗) 

  ๑ ชุด กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคนใหม่ 

๕ 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน
คนใหม่ ตามมาตรา ๓๐               
วรรคสอง  (แบบ น.๑๘) 

 ๑  ชุด กรณีผู้ควบคุมงาน
คนเดิมได้แจ้งบอก
เลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานไว้แล้ว
และผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งประสงค์
จะแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งานคนใหม่ให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ทราบ 



ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๖ 

ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคล่ือนย้ายอาคาร แล้วแต่
กรณี 

  ๑ ชุด กรณีผู้ควบคุม
งานคนเดิมได้แจ้ง
บอกเลิกการเป็น
ผู้ควบคุมงานไว้
แล้วและผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งประสงค์
จะแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคน
ใหม่ให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ทราบ 

๗ 

กรณีผู้ได้รับใบอนุญาต
หรือใบรับแจ้งเป็นบุคคล
ธรรมดา 
   ส าเนาบัตรประชาชน
และทะเบียนบ้าน 
กรณีผู้ได้รับใบอนุญาต
หรือใบรับแจ้งเป็นนิติ
บุคคล 
   ส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

(ออกไม่เกิน ๖ เดือน)  
พร้อมส าเนาบัตร
ประชาชนและทะเบียน
บ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

  ๑ ชุด กรณีผู้ควบคุม
งานคนเดิมได้แจ้ง
บอกเลิกการเป็น
ผู้ควบคมุงานไว้
แล้วและผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งประสงค์
จะแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคน
ใหม่ให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ทราบ 

 

๕. ค่าธรรมเนียม: 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม: เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
ร้อยละ: ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) :  
๖. ช่องทางการร้องเรียน: 
  ต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการขอต่ออายุใบอนุญาต 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบกองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
กรมส่งเสริมปกครองท้องถิ่น 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

คู่มือการขอต่ออายุใบอนุญาต 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง เทศบาลต าบลช าราก 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  

ระดับผลกระทบ:      บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม      บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ: ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค      ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 
 ☐ต่างประเทศ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ):พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ๖วัน 

 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 

คู่มือการขอต่ออายุใบอนุญาต 
๑.ช่องทางการให้บริการ:  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ท่ีท าการเทศบาลต าบลช าราก  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ: ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ช่ัวโมง 

       วันจันทร์       วันอังคาร       วันพุธ       วันพฤหัสบดี       วันศุกร์ 
 ☐    วันเสาร์ ☐    วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
       มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ: เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
     
 
 
 
 



๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข  ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
     ใบอนุญาตท่ีออกตามมาตรา 21 หรือมาตรา 22 ให้ใช้ไดตามระยะเวลาท่ีก าหนดไวในใบอนุญาต ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาต
ประสงค์จะขอต่ออายใุบอนุญาตจะต้องยื่นขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ และเมื่อไดยื่นค าขอดังกล่าวแลว ให้ด าเนินการต่อไปได
จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะส่ังไมอนุญาตให้ต่ออายใุบอนุญาตนั้น 

 
  ๒. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

๑ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นความประสงค์ขอต่อ
อายุใบอนุญาต พร้อม
เอกสาร 

๑ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

๒ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น 

๒ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก 
 

๔ 
การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงข้ันตอน
ใด 

๒ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

๕ 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งให้ผู้ยื่นความ
ประสงค์ขอต่อ
ใบอนุญาตทราบ (น.๑) 

๑ วัน 
กองช่าง เทศบาลต าบล

ช าราก  

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม ๖ วัน 

 ๓. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 

 
 ๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

๑ 
บัตรประจ าตัวประชาชน   ๑ ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

๒ 
หนังสือรับรองนิติบุคคล        ๑ ชุด กรณีนิติ

บุคคล 
 
 
 
 



 
๔.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 

แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง
อาคาร รื้อถอนอาคาร 
เคล่ือนย้ายอาคาร 
ดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถ 
ท่ีกลับรถและทางเข้าออก
ของรถเพื่อการยื่น (แบบ 
ข.๕) 

 ๑  ชุด  

๒ 

ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคล่ือนย้ายอาคาร แล้วแต่
กรณี 

  ๑ ชุด  

๓ 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบ ข.๔) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

 ๑  ชุด  

๔ 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น.๔) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

 ๑  ชุด  

๕ 

กรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
ต้องมีหนังสือแสดงความ
ยินยอมตามมาตรา ๒๙ 
(แบบ น.๔)  ของวิศวกรผู้
ควบคุมระบบงาน ตาม
กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๓๓ 
(พ.ศ. ๒๕๓๕) 

 ๑  ชุด  



 
๓๑. ค่าธรรมเนียม: 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม: เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
ร้อยละ:      ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  
  

๓๒. ช่องทางการร้องเรียน: 
๑๐) ผู้ว่าราชการจังหวัด 

 
      
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


