
คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง เทศบาลตำบลสำราญราษฎร ์อำเภอดอยสะเก็ด จังหวัดเชียงใหม่ 

 

  
 
 
 
 
 
 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานกองช่าง 

 
 

เทศบาลตำบลสำราญราษฎร์ 
อำเภอดอยสะเก็ด   จังหวัดเชียงใหม่ 

 
 
 
 
 

กองช่าง เทศบาลตำบลสำราญราษฎร์ 
อำเภอดอยสะเก็ด   

จังหวัดเชียงใหม่  
โทร. 053-042789 



คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง เทศบาลตำบลสำราญราษฎร ์อำเภอดอยสะเก็ด จังหวัดเชียงใหม่ 

 

คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองช่าง เทศบาลตำบลสำราญราษฎร์ได้
จัดทำขึ้นเพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง ใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงาน  เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง เทศบาลตำบลสำราญราษฎร์ ได้แสดงให้
เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐาน
คุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่างใหบ้รรลุตามข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญ 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง เทศบาลตำบล
สำราญราษฎร์ จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
บรรลุตามภารกิจและอำนาจหน้าท่ีของเทศบาลตำบลสำราญราษฎร์ ท่ีได้ระบุไว้ในเทศบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี 
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ส่วนท่ี 1  
ภารกิจ/หน้าท่ี 

 
อำนาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 14) พ.ศ. ๒๕62  
มาตรา 50 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายเทศบาลมีหน้าท่ีต้องทำในเขตเทศบาล ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  
พ.ศ. 2496 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 14) พ.ศ. 2562 ดังต่อไปนี้ 
(1) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
(2) ให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ 
(3) รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทั้งการกำจัดมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
(4) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
(5) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
(6) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม 
(7) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
(8) บำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอนัดีของท้องถิ่น 
(9) หน้าท่ีอื่นตามท่ีกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าท่ีของเทศบาล การปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าท่ีของเทศบาลต้องเป็นไป
เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนโดยใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีและให้คำนึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนใน
การจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับว่าด้วยการนั้น และหลักเกณฑ์และวิธีการ
ท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด  

มาตรา 51 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลตำบลอาจจัดทำกิจการใดๆ ในเขตเทศบาลดังต่อไปนี้ 
1. ให้มีน้ำสะอาดหรือการประปา 
2. ให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
3. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
4. ให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
5. บำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร 
6. ให้มีและบำรุงสถานท่ีทำการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ 
7. ให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
8. ให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ 
9. เทศพาณิชย์ 
 

อำนาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญ ัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
กำหนดให้เทศบาล มีอำนาจและหน้าท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนใน ท้องถิ่น
ของตนเอง ตามมาตรา 16 ดังนี้ 

 1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิน่ของตนเอง 
 2. การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
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 3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
 4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
 5. การสาธารณูปการ 
 6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
 7. คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดล้อม 
 8. การส่งเสริมการท่องเท่ียว 
 9. การจัดการศึกษา 
 10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
 11. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออด และการจัดการเกี่ยวกับท่ีอยู่อาศัย 
 13. การให้ม ีและบำรุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
 14. การส่งเสริมกีฬา 
 15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรภีาพของประชาชน 
 16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
 17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 18. การกำจัดมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และน้ำเสีย 
 19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
 20. การให้ม ีและควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
 21. การควบคุมการเล้ียงสัตว์ 
 22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
 23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ 

และ สาธารณสถานอื่น ๆ 
 24. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม ้ท่ีดิน 

ทรัพยากรธรรมชาติและ ส่ิงแวดล้อม 
 25. การผังเมือง 
 26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
 27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
 28. การควบคุมอาคาร 
 29. การปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
 30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการปอ้งกันและรักษาความปลอดภัย

ในชีวิต และทรัพย์สิน  
 31. กิจการอื่นใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามท่ีคณะกรรมการประกาศกำหนด 
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ส่วนท่ี 2  
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
  กองช่าง มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม     
การจัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตาม
ระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมอาคารก่อสร้าง และซ่อมบำรุง งานแผน
ด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุงรักษา 
เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
อะไหล่ น้ำมันเช้ือเพลิง และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ดังนี้ 

 1. งานแบบแผนและก่อสร้าง มีหน้าท่ีควบคุมและดูแลรับผิดชอบ การปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงานวิศวกรรม
งานสถาปัตยกรรม งานผังเมืองและการควบคุมอาคาร 

งานวิศวกรรม มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1. ออกแบบคำนวณด้านวิศวกรรม 
2. งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
3. งานให้คำปรึกษาแนะนำและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
4. งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
5. งานออกแบบรายการ รายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
6. งานสำรวจหาข้อมูลหารายละเอียดเพือ่คำนวณ ออกแบบกำหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
7. งานศึกษาวิเคราะห์วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
8. งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
9. งานควบคุมการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
10. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานสถาปัตยกรรม มีหน้าที่เก่ียวกับ 
1. งานออกแบบ เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
2. งานบางโครงการ จัดทำผัง และควบคุมการก่อสร้างด้านสถาปัตยกรรมทางกฎหมาย 
3. งานให้คำปรึกษา แนะนำด้านสถาปัตยกรรมมัณฑนศิลป์ 
4. งานตรวจสอบแบบแปลน การขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรมตามกฎหมาย 
5. งานควบคุมก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม 
6. งานออกแบบรายการทางสถาปัตยกรรม 
7. งานสำรวจข้อมูลเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม 
8. งานวิเคราะห์ วิจัย ทางด้านสถาปัตยกรรมมัณฑนศิลป์ 
9. งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรมมัณฑนศิลป์ 
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10. งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลปแ์ละงานด้านศิลปกรรมต่างๆ 
11. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2. งานการโยธา มีหน้าท่ีควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงานสารธุรการ งานสาธารณูปโภค             
งานสวนสาธารณะ งานสถานท่ีและไฟฟ้าสาธารณะ 
งานสาธารณูปโภค มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1. งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อนและส่ิงติดต้ังอื่น ฯลฯ 
2. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
3. งานซ่อมบำรุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า 
4. งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 
5. งานปรับปรุงแก้ไข และป้องกันส่ิงแวดล้อมเป็นพิษ 
6. งานให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
7. งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
8. งานประมาณราคา งานซ่อมบำรุงรักษา 
9. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1. งานออกแบบ จัดสถานท่ี ติดต้ังไฟฟ้า ท้ังงานรฐัพิธีประเพณี และงานอื่นๆ 
2. งานประมาณการ 
3. งานจัดสถานท่ีเนื่องในงานรัฐพิธีและงานอื่นๆ 
4. งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานท่ี 
5. งานสำรวจออกแบบและคำนวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
6. งานควบคุมการก่อสร้างในการติดต้ังอุปกรณ์ไฟฟ้า 
7. งานซ่อมบำรุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล 
8. งานให้คำปรึกษาแนะนำตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า 
9. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3. งานบริหารท่ัวไป  

งานธุรการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1. งานสารบรรณ 
2. งานร่างหนงัสือ โต้ตอบ และบันทึกเรื่องย่อ 
3. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ตลอดท้ัง การติดต่อประสานงาน และอำนวย            
ความสะดวกในด้านต่าง ๆ    
4. งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
5. งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
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6. งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานอืน่ ๆ ท่ีขอความร่วมมือ 
7. งานท่ีเกี่ยวกับงานเลือกตั้ง 
8. งานจัดทำคำส่ังและประกาศของเทศบาล 
9. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
10. งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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แผนผังขัน้ตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
 

ศึกษารายละเอยีด
โครงการ 

 
 

นายช่างโยธาออกสำรวจ , เขียนแบบ และจัดทำประมาณราคาก่อสร้าง 
 

 

                 ผู้อำนวยการกองช่าง 
            หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 

        ตรวจสอบ 

 
ไม่ถูกต้อง 

                                                                                            แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม่ 
เสนอปลัด/นายก พิจารณา/ 
ลงนาม อนุมัติดำเนินการ 

 
 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พรอ้มแบบแปลนก่อสร้าง  
ให้กองคลังดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังต่อไป 

 
 

 
ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพื้นท่ีก่อสร้างเพื่อควบคุมการปฏิบัติงานของ 

ผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนท่ีกำหนดพร้อมท้ังจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 
 

 
รายงานปัญหาและอุปสรรค  

ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัด /นายกทราบ  
เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 
 

สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง 
รายงานปลัด/นายกทราบ 
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         การติดต้ัง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ มีข้ันตอนดังนี ้
- ผู้ยื่นคำร้องขอ กรอกเอกสารคำรอ้ง ณ สำนักงานเทศบาลตำบลสำราญราษฎร์ หรือท่ีทำการผู้ใหญ่บ้าน 
- ผู้ยื่นคำร้องขอ ยื่นแบบคำร้อง ณ กองช่าง เทศบาลตำบลสำราญราษฎร์ เพื่อลงรับคำร้อง 
- เจ้าพนักงานธุรการ เสนอคำร้องต่อนายก เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
- ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า ดำเนินการติดต้ัง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำร้องท่ีได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว 
- สรุปรายงานผลการดาเนินงาน รายไตรมาส 

      การขออนุญาตก่อสรา้ง / ร้ือถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ
ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๔๓  ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 7 วัน 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตกอ่สร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
1 วัน 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
(หมายเหตุ : (องค์กร ปกครองส่วนท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
1 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวขอ้งเช่น พรบ. จัดสรรท่ีดินฯ(หมายเหต: (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
3 วัน 

4) การลงนาม 
เจ้าพนักงานท้องถิน่ตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอ มารับใบอนุญาตก่อสรางอาคาร (อ.1) 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
2 วัน 
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แบบ  ข.1 
คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคาร 
  

         เขียนท่ี................................................... 
        วันท่ี..............เดือน............................พ.ศ............ 
  
 ข้าพเจ้า..............................................................................................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
  เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขท่ี.............................................ตรอก/ซอย................................................. 
ถนน...........................................หมู่ท่ี.......................ตำบล/แขวง..............................................อำเภอ........................... 
จังหวัด.................................................รหัสไปรษณีย์...........................................โทรศัพท์.............................................. 
  เป็นนิติบุคคลประเภท..........................................................จดทะเบียนเมื่อ............................................... 
เลขทะเบียน.........................................มีสำนักงานต้ังอยู่เลขท่ี................................ตรอก/ซอย....................................... 
ถนน.....................................................หมู่ท่ี...................................ตำบล/แขวง.............................................................. 
อำเภอ..................................................จังหวัด.....................................................โทรศัพท์.............................................. 
โดยมี...................................................................................................เป็นผู้มีอำนาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาตอยู่
บ้านเลขท่ี.....................................ตรอก/ซอย............................................ถนน...................................หมู่ท่ี.................... 
ตำบล/แขวง.................................อำเภอ..................................จังหวัด..................................รหัสไปรษณีย์..................... 
โทรศัพท์...............................................โทรสาร..................................................................... 
 ข้อ 1 ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อทำการ  
    ก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลงอาคาร  รื้อถอนอาคาร  
 เลขท่ี...........................ตรอก/ซอย.........................................ถนน.....................................หมู่ท่ี............................
ตำบล/แขวง...................................................อำเภอ/เขต..................................................จังหวัด..............................................
โดย......................................................................................................................................................................เป็นเจ้าของ
อาคาร ในท่ีดิน  โฉนดท่ีดิน  น.ส.3  น.ส.3 ก.  ส.ค.1  อื่นๆ........................................เลขท่ี
..........................................เป็นท่ีดินของ............................................................................................................................ 
 ข้อ 2 เป็นอาคาร 

(1) ชนิด...................................................................จำนวน.............................เพื่อใช้เป็น.................................... 
โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถ  จำนวน......................................................................คัน 

(2) ชนิด...................................................................จำนวน..............................เพื่อใช้เป็น................................... 
โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถ  จำนวน......................................................................คัน 

(3) ชนิด...............................................................จำนวน...............................เพื่อใช้เป็น..................................... 

เลขที่รับ..................................................... 
วันที่........................................................... 
ลงชื่อ………………………………….ผูร้ับคำร้อง 
 (.......................................................) 



คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง เทศบาลตำบลสำราญราษฎร ์อำเภอดอยสะเก็ด จังหวัดเชียงใหม่ 

 

โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถ  จำนวน......................................................................คัน ตามแผงผังบริเวณ 
แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการคำนวณท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
 ข้อ 3 มี.............................................................................เลขประจำตัวประชาชน.................................................. 
เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม เลขท่ี..........................................................เป็นผู้ออกแบบและคำนวณ 
 ข้อ 4 มี.........................................................................เลขประจำตัวประชาชน.................................................... 
เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม เลขท่ี.....................................................................เป็นผู้ออกแบบ 
 ข้อ 5 กำหนดพร้อมแล้วเสร็จใน............................................วัน นับต้ังแต่วันท่ีได้รับใบอนุญาต 
 ข้อ 6 ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาพร้อมกับคำขอนี้ด้วยแล้ว ดังนี้ 
  (1) สำเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของ 
  (2) หนังสือความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร 
  (3) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบุคคล  
(กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
  (4) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน จำนวน...............ชุด ชุดละ..............แผ่น 
  (5) รายการคำนวณหนึ่งชุด จำนวน............แผ่น (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรือ 
อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
  (6) มาตรการรื้อถอนอาคารจำนวนหนึ่งชุด ชุดละ................แผ่น (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ  
อาคารพิเศษ หรืออาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
  (7) หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและคำนวณอาคารและสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีท่ีอาคารมีลักษณะหรือขนาดท่ีอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี) 
  (8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ช่ือ................................................................................. 
และสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีอาคารมีลักษณะหรื อ
ขนาดท่ีอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี และ
มีความประสงค์จะยื่นพร้อมคำขออนุญาตนี้ 
  (9) หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม ท่ีออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร แล้วแต่ จำนวน.........................แผ่น 
  (10) ข้อมูล  โฉนดท่ีดิน  น.ส.3  น.ส 3 ก.  ส.ค.1 อื่นๆ..................................................... 
เลขท่ี...................................(ผู้ยื่นคำขออาจแนบสำเนาเอกสารดังกล่าวมาด้วยก็ได้) 
  (11) หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดิน ในกรณีท่ีก่อสร้างอาคารในท่ีดินของผู้อื่น 
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4.เอกสารอื่นๆ(ถ้ามี)............................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................... 
 
         (ลายมือช่ือ)............................................... 
             (................................................) 
                          ผู้ขออนุญาต 
 
หมายเหตุ  (1) ข้อความใดท่ีไม่ต้องการให้ขีดฆ่า 
      (2) ใช้เครื่องหมาย ✓ ในช่อง  หน้าข้อความท่ีต้องการ 
      (3) ในกรณีท่ีเป็นบุคคล หากข้อบังคับกำหนอให้ต้องประทับตราให้ประทับตรานิติบุคคลด้วย 
 

บันทึกของเจ้าหน้าที ่
จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลา ภายในวันท่ี............เดือน..............พ.ศ........... 
 ผู้ขออนุญาตได้ชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต..................................................เป็นเงิน..............................................
บาทและค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน..................................เป็นเงนิ...............................บาท..............................สตางค์ 
รวมทั้งส้ินเป็นเงิน..............................บาท..................................สตางค์ ........................................) 
ตามใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี....................................เลขท่ี.........................ลงวันท่ี..................เดือน.....................พ.ศ................... 
   อนุญาต 
   ไม่อนุญาต 
  ความเห็นท่ีไม่อนุญาต
......................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................... 
  
ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มท่ี..................ฉบับท่ี.....................ลงวันท่ี.............เดือน.................พ.ศ........................ 
 
 
         (ลายมือช่ือ)............................................. 
          (.................................................) 
           ตำแหน่ง................................................. 
           เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
               วันท่ี................................................. 



คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง เทศบาลตำบลสำราญราษฎร ์อำเภอดอยสะเก็ด จังหวัดเชียงใหม่ 

 

บัญชีรายการเอกสารประกอบคำขออนุญาตก่อสรา้ง ดัดแปลง ร้ือถอนอาคาร 
 

ของ โทร. 
 

ลำดับที่ รายการ หมายเหต 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 
17. 

คำขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร (ข.1)  
บัตรประจำตัวและทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต  
สำเนาภาพถา่ยโฉนดท่ีดิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขท่ี  
หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน  
หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดแนวเขตท่ีดินจากเจ้าของท่ีดินข้างเคียง 
หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผู้ทำรายการคำนวณ 
หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ผู้ทำการออกแบบ 
หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (น.4)  
หนังสือยินยอมสถาปนิกผู้ควบคุมงาน (น.4)  
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
แบบแปลน  แผนผังบริเวณก่อสร้าง  จำนวน ........ ชุด 
รายการประกอบแบบหรือรายการก่อสร้าง  จำนวน ......... ชุด 
รายการคำนวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง  จำนวน  1 ชุด 
หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอำนาจลงนาม 
หนังสือมอบอำนาจให้ผู้อื่นทาการแทน 
หนังสือหรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
- เท่าฉบบัจริง 
- กรณีก่อสร้างในท่ีดินผู้อื่น 
- กรณีก่อสร้างชิดแนวเขตท่ีดินผู้อื่น 
- กรณีท่ีอาคารมีขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมหรอื
สถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี
พร้อมภาพถา่ยใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณีนิติบุคคล 
- ปิดอาการแสตมป   30 บาท 

 
 

                                                                                                               ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กองช่าง เทศบาลตำบลสำราญราษฎร์ โทรศัพท์ 053-042789 

www.sumranrath.go.th  

 

 

 

 

http://www.sumranrath.go.th/

