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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลคูตัน ได้
จัดท าขึ้น เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่างใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการด าเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลคูตัน ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนใน
การปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานใน
การปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการ และลูกจ้างผู้รับผิดชอบ
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลคูตันจะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามภารกิจและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลคูตัน ที่ได้ระบุไว้ใน
ข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายประจ าปี 
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ส่วนที่ 1 
ภารกิจ หน้าที ่

อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไข
เพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2552 ก าหนดอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลดังนี้  

มาตรา 66 องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและ 
วัฒนธรรม  

มาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ดังต่อไปนี้  

(1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก  
(2) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
(3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
(4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
(5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
(6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรีเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุและผู้พิการ  
(7) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
(8) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
(9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ

จ าเป็นและสมควร  
มาตรา 68 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การบริหาร

ส่วนต าบล ดังต่อไปนี้  
(1) ให้มนี้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร  
(2) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  
(3) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า  
(4) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ  
(5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์  
(6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
(7) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร  
(8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน  
(9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล  
(10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม  
(11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์  
(12) การท่องเที่ยว  
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(13) การผังเมือง 

อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  

พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 ก าหนดให้ อบต.มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนใน 
ท้องถิ่นของตนเอง ตามมาตรา 16 ดังนี้  

1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง  
2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า  
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ  
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
5. การสาธารณูปการ  
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ  
7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม  
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว  
9. การจัดการศึกษา  
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส  
11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย  
13. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  
14. การส่งเสริมกีฬา  
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น  
17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย  
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล  
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์  
22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์  
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 

สาธารณสถานอื่นๆ  
24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม ้ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ 

สิ่งแวดล้อม  
25. การผังเมือง  
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร  



-3- 
27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ  
28. การควบคุมอาคาร  
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน

ชีวิต และ ทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 
 

  



ส่วนที่ 2 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

กองช่าง มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการส ารวจออกแบบ และจัดท าโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินรายได้ของ
องค์การบริหารส่วนต าบล งานบ ารุงซ่อมแซมการสาธารณูปโภค และจัดท าทะเบียน ผังเมือง ควบคุมการใช้
ประโยชน์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบล การให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการ
จัดท าโครงการและออกแบบ การเขียนแบบก่อสร้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมการจัดเก็บ
และทดลองคุณภาพวัสดุ การควบคุมบ ารุงรักษา เครื่องจักรกลยานพาหนะและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดย
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1 ฝ่าย คือ ฝ่ายออกแบบ และควบคุมอาคาร 4 งาน 

1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
1) งานก่อสร้างและบูรณถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะและ

ซ่อมแซม สิ่งก่อสร้างสาธารณะ  
2) งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ ติดตาม

ควบคุม การปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับ
แผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  

3) การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือ
สั่ง การต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  

4) งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและ
ถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่  

5) ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
2. งานออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

1) งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ  
2) งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
3) งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ  
4) งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง  
5) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
1) งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา  
2) งานระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพ้ืนที่

และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง  
3) จัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาคู คลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการ

ดูแลบ ารุงรักษา เครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนการแก้ไขเรื่อง ร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณ ขุดลอก คูคลอง คู
น้ า สร้างเข่ือน สร้างท านบ เป็นต้น  
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4) งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน  
5) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
1) ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
2) งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 

การบุกรุกที่ดิน ในที่สาธารณะร่วมกับส านักงานที่ดินฯ  
3) งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 

การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน 
ท่อ ระบายน้ า  

4) การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ 
การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คัน
ดิน สะพาน ท่อระบายน้ า  

5) งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ในพื้นที่ต าบลคูตัน  

6) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลคูตัน มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
1.1 เพ่ือให้กองช่าง มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอน การปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 
1.2 เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป

ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มีการท างานปลอดภัย บรรลุ
ข้อก าหนดทีส่ าคัญของกระบวนการ  

1.3 เพ่ือประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือ ผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีเพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับ
ความต้องการ  

1.4 เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเก่ียวกับกระบวนงาน และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องสอดคล้องกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานที่ได้มีก าหนดไว้ 

ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง  
1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ  
2. จัดท าประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน ๑ 

เดือน) จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนที่
จังหวัดสุรินทร์ 

3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ  
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แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ศกึษารายละเอียดโครงการ 

นายชา่งโยธาจดัท าประมาณราคา

ก่อสรา้ง 

ผูอ้  านวยการกองชา่งตรวจสอบ ไมถ่กูตอ้ง 

แกไ้ข และเสนอพิจารณาใหม ่
เสนอปลดั/นายกพจิารณา/ลงนาม

อนมุตัิด  าเนินการ 

คดัลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พรอ้มแบบแปลนก่อสรา้งใหก้องคลงั

ด าเนินการจดัซือ้จดัจา้งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยตอ่ไป 

ช่างผูค้วบคมุงาน ลงพืน้ท่ีก่อสรา้งเพื่อควบคมุการปฏิบตังิานของผูร้บัจา้ง

ใหเ้ป็นไปตามแบบแปลนท่ีก าหนด พรอ้มทัง้จดัท าบนัทกึควบคมุงานทกุวนั 

รายงานปัญหาและอปุสรรค

ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ 

รายงานผลการด าเนินโครงการให ้ปลดัฯ/นายก ทราบ

เมื่อโครงการก่อสรา้งแลว้เสรจ็ 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสรา้งราบงานปลดัฯ/ นายก ทราบ 
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การแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ มีขั้นตอนดังนี้  
- ผู้ยื่นค าร้องขอ กรอกเอกสารค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคูตัน, ทีท่ าการก านัน หรือที่

ท าการผู้ใหญ่บ้าน หรือ หมายเลขโทรศัพท์ แอปพิเคชันไลน์และเฟสบุ๊ค ของ อบต.คูตัน 
- เจ้าพนักงานธุรการ เสนอค าร้องต่อนายก เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  
- ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า ด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค าร้องที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว 
– สรุปรายงานผลการด าเนินงาน รายไตรมาส 
 

แผนผังขั้นตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ผูย้ื่นค ารอ้งขอ กรอกเอกสารค ารอ้ง   

ณ กองชา่ง อบต.คตูนั/ที่ท าการก านนั

หรอืที่ท าการผูใ้หญ่บา้น 

เจา้หนา้ที่รบัค ารอ้ง พรอ้มตรวจสอบความถกูตอ้ง 

เสนอค ารอ้งขอตอ่ นายก อบต. เพื่อพิจารณาอนมุตัิ 

กองชา่ง อบต.คตูนั ด าเนินการซอ่มแซมไฟฟา้

สาธารณะ ตามค ารอ้งที่ไดร้บัพิจารณาอนมุตัิแลว้ 

สรุปรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส 
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร ขั้นตอนดังนี้ 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร  

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร  
(หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

1 วัน 

2) การพิจารณา  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
(หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนกังานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ. จัดสรรที่ดินฯ  
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และ 
แจ้งให้ผู้ขอ มารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1)  
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

35 วัน 

ระยะเวลาในการด าเนินการ รวม : 45 วัน 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลคูตัน โทรศัพท์ 044-069731 หรือ www.khutan.go.th หรือ E-
mail : saraban@khutan.go.th  หรือ เพจเฟสบุ๊คองค์การบริหารส่วนต าบลคูตัน 

 
  

mailto:saraban@khutan.go.th%20หรือ


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
  



แบบ ข.๑ 

 

 

 

ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
เขียนที่…………………………………..………………. 

วันที่……….…ดือน…………………………พ.ศ……………… 
ข้าพเจ้า…………………………………………..………………..…………เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร  

 เป็นบุคคลธรรมดา  เลขประจ าตัวประชาชน......................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี…….…………….ตรอก/ซอย……………..……ถนน…………..………หมู่ที่….........…..ต าบล/แขวง………..……..
อ าเภอ/เขต………………………………..……จังหวัด………………………………..……รหัสไปรษณีย์.......................................
โทรศัพท.์................................................โทรสาร............................................ 

  เป็นนิติบุคคลประเภท………………………………………….จดทะเบียนเมื่อ……….........………….…….……
เลขทะเบียนที่……………………….มีส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี…………….ตรอก/ซอย……………………ถนน…………….……….
หมู่ที่……….…ต าบล/แขวง…………….……….อ าเภอ/เขต……………….................…….จังหวัด…………………..……………
รหัสไปรษณีย์.......................โทรศัพท์.........................โทรสาร............................ 

โดยมี………………….……………...............……………………เป็นผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต  
อยู่บ้านเลขท่ี….…….......ตรอก/ซอย…………….ถนน…………..…….หมู่ที่……......……ต าบล/แขวง……………………..……
อ าเภอ/เขต…………….…จังหวดั…….………..…..รหัสไปรษณีย์..................โทรศัพท์...................โทรสาร.................... 

ข้อ ๑. ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือท าการ   ก่อสร้างอาคาร   ดัดแปลง
อาคาร   รื้อถอนอาคาร  เคลื่อนย้ายอาคารในท้องที่ที่อยู่ในเขตอ านาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่นที่อาคารจะ
ท าการเคลื่อนย้ายตั้งอยู่  เคลื่อนย้ายอาคารไปยังท้องที่ที่อยู่ในเขตอ านาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่นอ่ืน  ที่
บ้านเลขท่ี………………..ตรอก/ซอย…………….…….ถนน……….………หมู่ที…่……..… ต าบล/แขวง……………..……..……
อ าเภอ/เขต ………………………..จังหวัด…………………………โดยมี….…………………………………………………………………..
เป็นเจ้าของอาคาร ในที่ดิน โฉนดที่ดินเลขที่  น.ส.๓   น.ส.๓ ก.  ส.ค. ๑   อ่ืนๆ.....................
เลขที่...............................เป็นที่ดินของ...................………………………………………………………………………....……….… 

กรณีการเคลื่อนย้ายอาคารไปยังบ้านเลขท่ี....................ตรอก/ซอย....................ถนน............................
หมู่ที่......................ต าบล/แขวง...........................อ าเภอ/เขต........................................จังหวัด............................... 
ในที่ดิน  โฉนดที่ดินเลขที่  น.ส.๓  น.ส.๓ ก.  ส.ค. ๑  อ่ืนๆ...................เลขที่............................
เป็นที่ดินของ......................................................................  

 
 

.../ข้อ 2... 

ส ำหรับเจ้ำหนำ้ที ่

เลขรับที่ ……………………………………….. 

วันที…่…………………………………………… 

ลงชื่อ..................................ผู้รับค ำขอ 
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ข้อ ๒. เป็นอาคาร  
(1) ชนิด……..................…………………….จ านวน………………..เพ่ือใช้เป็น…………...................…….โดยมีที่

จอดรถ  ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถ  จ านวน……………….คัน  
(2) ชนิด………...............…………...……….จ านวน………………..เพ่ือใช้เป็น………..….….............…….โดยมีที่

จอดรถ  ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถ  จ านวน……………….คัน  
(3) ชนิด………………....................……….จ านวน………………..เพ่ือใช้เป็น….…………...............…..…โดยมีที่

จอดรถ  ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถ  จ านวน……………….คัน  
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบและรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้ 

ข้อ ๓. มี……………….……..…….........……..เลขประจ าตัวประชาชน............................................................
เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม เลขท่ี.................................................เป็นผู้ออกแบบค านวณ 

ข้อ ๔. มี……………….…………...........……..เลขประจ าตัวประชาชน.............................................................
เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม เลขที่.....................................................เป็นผู้ออกแบบ 

ข้อ ๕. ก าหนดแล้วเสร็จใน…………..………วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุญาต 
ข้อ ๖.  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาพร้อมกับค าขอนี้ด้วยแล้ว ดังนี้   

(๑) ส าเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร 
(๒) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร 
(๓) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็น

ผู้ขออนุญาต)  
(๔) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน……..….ชุด ชุดละ……….…แผ่น  
(๕) รายการค านวณ  ๑ ชุด จ านวน…………..แผ่น  (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรือ

อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่)   
(๖) มาตรการรื้อถอนอาคาร จ านวน หนึ่งชุด ชุดละ................แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ 

อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่)  
(7) หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและค านวณอาคารและส าเนาใบอนุญาตเป็น

ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีอาคารมีลักษณะหรือขนาดที่อยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมาย   ว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี) 

(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ชื่อ.......................................................................
และส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคารมี
ลักษณะหรือขนาดที่อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ตามกฎหมาย ว่า
ด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี และมีความประสงค์จะยื่นพร้อมค าขออนุญาตนี้) 

(9) หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม หรือผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร แล้วแต่กรณีจ านวน..............แผ่น 

.../(10) ข้อมูล... 
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(๑๐) ข้อมูล   โฉนดที่ดิน   น.ส.๓   น.ส.๓ ก.  ส.ค. ๑   อ่ืนๆ.................................

เลขที่..............................(ผู้ยื่นค าขออาจแนบส าเนาเอกสารดังกล่าวมาด้วยก็ได้)  
(๑๑) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ในกรณีท่ีก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อ่ืน  
(๑2) เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี)………….………………….…………………………...........................................……… 

……………………………............................................................……………………………………….…………………….…………… 
………………............................................................…………………………………………………………………………..…………… 
 
 

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

 
 
 
 
หมายเหตุ ๑.  ข้อความใดที่ไม่ต้องการให้ขีดฆ่า  
    ๒.  ใส่เครื่องหมาย   ในช่อง   หน้าข้อความที่ต้องการ 
    ๓.  ในกรณีที่เป็นนิติบุคคล หากข้อบังคับก าหนดให้ต้องประทับตราให้ประทับตรานิติบุคคลด้วย  
 
 
 
 
 
 
  



๔ 
 

บันทึกของเจ้าหน้าที่ 
 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จะขออนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวันที่…..........……
เดือน…….........….………….พ.ศ………….......…… 

ผู้ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต………………………………........……..เป็นเงิน………………บาท 
………………สตางค์ และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน…………..........…เป็นเงิน………..…….บาท............สตางค์  
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน…………………………….บาท (……………….…………………….…………..) 
ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่….....……..เลขที่……...………….ลงวันที่……...…เดือน………........………พ.ศ….....……… 

 อนุญาต 
 ไม่อนุญาต 
ความเห็นที่ไม่อนุญาต......................................................................................................................... 

........................................................................................................... ................................................................. 

....................................................................................................... ..................................................................... 
 

ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มที่….....……ฉบับ….….…..ลงวันที่…….……...เดือน…….....………….พ.ศ………….… 
 
 
 

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

ต าแหน่ง…………..........……………….………. 
      เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

      วันที่............................................................ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
   เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ 
  1. ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ ดัดแปลง/ รื้อถอน อาคาร  (แบบ ข.1)    จ านวน 1 ฉบับ 
  2. ส าเนาทะเบียนบ้าน /ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน        จ านวน 1 ฉบับ 
  3. ส าเนาโฉนดที่ดิน ถ่ายเอกสารเท่าต้นฉบับ    จ านวน 1 ฉบับ 
  4. แบบแปลนและผังบริเวณ     จ านวน 2 ชุด 
  5. หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดินข้างเคียง (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตหรือมีระยะ
น้อยกว่า 0.50 เมตร)   

   จ านวน 1 ฉบับ 

  6. ส าเนารับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจลงนาม และ
ประทับตราทกุหน้า 

   จ านวน 1 ฉบับ 

  7. ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส านาบัตรประจ าตัว-ประชาชน ของผู้มีอ านาจลงนามตามข้อ 6    จ านวน 1 ฉบับ 
  8.หนังสือยินยอมให้ท าการก่อสร้างในโฉนดที่ดิน พร้อมลงลายมือชื่อเจ้าของโฉนดที่ดิน
และผู้ขออนุญาต  

   จ านวน 1 ฉบับ 

กรณีเป็นอาคารที่มีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม/ สถาปัตยกรรมควบคุม   
ต้องมีเอกสารต่อไปนี้ด้วย 
    1. รายการค านวณ      จ านวน 1 ฉบับ 
  2.หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ส าหรับผู้ออกแบบค านวณ/ ผู้ควบคุมงาน 

   จ านวน 1 ฉบับ 

  3. หนังสือรับรองของสถาปนิก พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม ส าหรับผู้ออกแบบ/ผู้ควบคุมงาน  

   จ านวน 1 ฉบับ 

 
 

  



แบบ ขถด.1 

 

 

ใบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน 

ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

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

ข้าพเจ้า........................................................................................เจ้าของที่ดิน/ผู้ครอบครองที่ดิน/ตัวแทน  
  เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขท่ี...............ตรอก/ซอย.................................ถนน.................................
หมู่ที่...............ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต....................................จังหวัด...................... ............... 
  เป็นนิติบุคคล  ประเภท....................................................จดทะเบียนเมื่อ.............................................  
เลขทะเบียน.......................มสี านักงานตั้งอยู่เลขท่ี.............ตรอก/ซอย.............................. ....ถนน.............................
หมู่ที่.............ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต.......... .......................จังหวัด........................................... 
โดย...............................................................ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้ง อยู่บ้านเลขที่......... .......................
ตรอก/ซอย......................................ถนน...................................หมู่ที่..................ต าบล/แขวง....................................
อ าเภอ/เขต......................................................จังหวัด.......................................................  
 มีความประสงค์จะท าการขุดดิน/ถมดิน  จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ท าการขุดดิน/ถมดิน ณ....................................................ตรอก/ซอย....................ถนน....................
หมู่ที่...............ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด.....................................
ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่/นส.3 เลขที่/ส.ค.1 เลขท่ี/อื่นๆ............................................. เป็นที่ดินของ
................................................................................................................................................. ..................... 
 ข้อ 2 ท าการขุดดิน/ถมดิน โดยมีความกว้าง...........................เมตร  ความยาว................................เมตร  
ความลึก/ความสูงจากระดับดินเดิม................................เมตร  เพื่อใช้เป็น............................................ ................
โดยมีสิ่งก่อสร้างข้างเคียง ดังนี้ 
 ทิศเหนือ...........................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน.................................เมตร 
 ทิศใต้................................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน.................. ...............เมตร 
 ทิศตะวันออก....................................................................หา่งจากบ่อดิน/เนินดิน.............. ..................เมตร 
 ทิศตะวันตก......................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน........................ .........เมตร 
 ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการค านวณท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
 ข้อ 3 โดยมี..................................................................เลขทะเบียน...................................เป็นผู้ควบคุมงาน 
 ข้อ 4  ก าหนดแล้วเสร็จภายใน......................................................วัน 
 

.../ข้อ 5... 

เลขท่ีรบั................................................. 

วนัท่ี..................................................... 

ลงช่ือ............................................ผูร้บั 

       (..................................................) 

ต าแหน่ง

.................................................... 
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 ข้อ 5 พร้อมหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  มาด้วยแล้ว  คือ 
  แผนผังบริเวณท่ีจะท าการขุดดิน/ถมดิน  และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง  
พร้อมทั้งวิธีการขุดดินหรือถมดิน  และการถมดิน  จ านวน................................ชุด  ชุดละ...............................แผ่น  
  รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา  6  แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
พ.ศ. 2543 
  ภาระผูกพันต่าง ๆ ที่บุคคลอื่นมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน 

 ส าเนาบัตรประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน...........ฉบับ 
  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ ที่ตั้งส านักงาน และผู้มีอ านาจ
ลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้งที่หน่วยงานซึ่งมีอ านาจรับรอง  (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว  
จ านวน.............ฉบับ  (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของตัวแทนผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง (กรณีมีการมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนแจ้งแทน) 
  รายการค านวณ 1 ชุด จ านวน......................แผ่น 
  หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน จ านวน...........................ฉบับ  พร้อม
ทั้งส าเนาบัตรอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว  จ านวน...............ฉบับ  
(กรณีที่งานมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
  ส าเนาโฉนดที่ดินเลขที่/นส.3 เลขที่/ส.ค.1เลขที่........................................................................ที่จะท า
การขุดดิน/ถมดิน ขนาดเท่าต้นฉบับจริง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว  จ านวน........................ฉบับ 
  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล  ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน  ที่หน่วยงานซึ่งมีอ านาจ
รับรอง  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน  
ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว  จ านวน............................................ฉบับ  (กรณีที่เป็นที่ดินของบุคคลอ่ืน) 
  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 จ านวน..................................ฉบับ 
  ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง
แล้ว จ านวน................ฉบับ  (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
  เอกสารและรายละเอียดอ่ืน ๆ.............................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................... ..........................
......................................................................................................... .................................................................... ....... 
 ข้อ 6 ข้าพเจ้าขอช าระค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย  ตามกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา  10 แห่ง
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
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(ลายมือชื่อ)................................................................. 
        (...............................................................) 
        ผู้แจ้ง 
 
หมายเหตุ    (1) ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
                (2) ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง   หน้าข้อความที่ต้องการ 
 


