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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานฉบบัน้ีจดัท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบตัิงาน ซึ่งแสดงให้เห็นถึง 

ข ัน้ตอนและกระบวนการ รายละเอียดของงานในทุกข ัน้ตอน รวมถงึระยะเวลาในการปฏบิตังิาน 

คณะผู ้จดัท าหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและพนักงานจ้างผู ้รบัผิดชอบกองช่าง องค์การ 

บริหารส่วนต าบลล าเลียง จะได้น าคู่มือการปฏิบตัิงานฉบบัน้ีไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบตัิงานได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ บรรลุตามภารกิจและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง ที่ได้ระบุไว้ในตาม 

พระราชบญัญตัสิภาต าบลและองค์การบรหิารสว่นต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ 

 
 

 
กองชา่ง 

องค์การบรหิารสว่นต าบลล าเลียง 



    
 

ขอ้มลูท ัว่ไป 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง มีหน้าที่รบัผดิชอบเกี่ยวกบัการส ารวจ ออกแบบ การจดัท าขอ้มูล 

ดา้นโครงสรา้งพ้ืนฐาน การก่อสรา้ง งานควบคุมอาคารตาม พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ งานขุดดนิ 

ถมดนิ พ.ศ. ๒๕๔๓ งานแผนการปฏบิตังิานการก่อสรา้งและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสรา้งและซ่อมแซมบ ารุง 

งานเกีย่วกบั แผนงาน ควบคุม เก็บรกัษา การเบกิจา่ยวสัดุอุปกรณ์ และงานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง และทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

ขอบเขตของกระบวนงาน 

งานกอ่สรา้ง สาธารณูปโภค และสาธารณูปการ 

- งานกอ่สรา้งและบูรณะถนน ทางเดนิ ทางเทา้ 

- งานก่อสรา้งและบูรณะสะพาน 

- งานปรบัปรุง/ซอ่มแซมสิ่งกอ่สรา้งสาธารณะ 

- งานส ารวจพ้ืนที ่

- งานควบคุมการก่อสรา้ง 

- งานขออนุญาตก่อสรา้งตาม พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

- งานขออนุญาตขุดดนิ ถมดนิ ตาม พรบ.ขุดดนิ ถมดนิ พ.ศ. ๒๕๔๓ 

- งานซอ่มแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

- งานแผนทีภ่าษี และทะเบียนทรพัย์สนิ 

- งานขอต ัง้งบประมาณประจ าปี 

- งานของบประมาณประสานหน่วยงานตา่งๆ 

- งานรบัเรือ่งราวรอ้งทุกข์ 

- งานอืน่ทีไ่ด้รบัมอบหมาย



    
 

การขออนุญาตกอ่สรา้งอาคาร 

งานทีใ่หบ้รกิาร : การขออนุญาตกอ่สรา้งอาคาร หนว่ยงานที่

รบัผดิชอบ : กองช่าง องค์การบรหิารสว่นต าบลล าเลียง ขอบเขตการ

ใหบ้รกิาร : ภายในเขตต าบลล าเลียง 

สถานที ่ / ชอ่งทางการใหบ้รกิาร  :  กองช่าง องค์การบรหิารส่วนต าบลล าเลยีง 

  : โทรศพัท์ o-๗๗๘๖-o๖๔๔ ตอ่ ๑o๓ 

ระยะเวลาการเปิดใหบ้รกิาร : วนัจนัทร์ ถงึ วนัศุกร์ 

: ต ัง้แตเ่วลา o๘.๓o – ๑๒.oo น. และ ๑๓.oo – ๑๖.๓o น. 

หลกัเกณฑว์ธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

การก่อสรา้ง การดดัแปลง การร้ือถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์กรปกครองส่วน 

ทอ้งถิ่นตอ้งไดร้บัอนุญาต เสียก่อน จึงจะด าเนินการได ้ทัง้น้ีเพราะ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ควบคุมเพื่อ 

ประโยชน์แห่งความม ั่นคง แข็งแรง ความปลอดภยั การป้องกนัอคัคีภยั การรกัษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผงัเมือง 

การสถาปตัยกรรม และการอ านวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์ของผูอ้ยูอ่าศยัในอาคาร 

วธิกีารข ัน้ตอนและระยะในการปฏบิตังิาน 

แผนผงัข ัน้ตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิารขออนุญาตกอ่สรา้งอาคาร 
 

 

 

ยืน่ค าขออนุญาต ตามแบบ ข. 

(ระยะไมเ่กนิเวลา ๑ วนั) 

ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที ่
(ระยะไมเ่กนิเวลา ๓ วนั) 

การพจิารณาออกใบอนุญาต 
(ระยะไมเ่กนิเวลา ๑ วนั) 

 
 

 

 

         เอกสารหรอืหลกัฐานประกอบ 
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร 

 กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา

- ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูข้ออนุญาต 

- ส าเนาทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต 

 กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิตบิคุคล

- ส าเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนนิตบิุคคลทีอ่อกไมเ่กนิ 6 เดือน 

๒. ส าเนาหลกัฐานโฉนดทีด่นิ น.ส.๓ น.ส.๓ ก ทุกหน้า 

ออกใบอนุญาต/ช าระคา่ธรรมเนยีม 

(ใชร้ะยะเวลาท ัง้ส ิน้ ไมเ่กนิ ๗ วนั/ราย) 



    
 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาท ัง้สิน้ ไมเ่กนิ ๗ วนั / ราย 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ เอกสารหรอืหลกัฐานทีต่อ้งใช ้

๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร (ข.๑) จ านวน ๑ ชุด 

 กรณีผูข้ออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา

- ส าเนาบตัรประชาชนของผูข้ออนุญาต จ านวน ๑ ชุด 

- ส าเนาทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต จ านวน ๑ ชุด 

 กรณีผูข้ออนุญาตเป็นนิตบิุคคล

– ส าเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนนิตบิุคคล ทีอ่อกใหไ้มเ่กนิ ๖ เดือน จ านวน ๑ ชุด 

๒. ส าเนาหลกัฐาน โฉนดทีด่นิ,น.ส.๓,น.ส.๓ ก ทุกหน้า จ านวน ๑ ชุด กรณีผูข้ออนุญาตกอ่สรา้ง

อาคารในทีด่นิบุคคลอืน่ 

- หนงัสือแสดงความยนิยอมให้กอ่สรา้งอาคารในทีด่นิ จ านวน ๑ ชุด 

-  ส าเนาบตัรประชาชนของเจา้ของทีด่นิ จ านวน ๑ ชุด 

- ส าเนาทะเบียนบา้นของเจา้ของทีด่นิ จ านวน ๑ ชุด กรณีกอ่สรา้งอาคารชดิเขตทีด่นิของบุคคล

อืน่ (ทีด่นิตา่งเจา้ของ) 

- หนงัสือแสดงความยนิยอมให้กอ่สรา้งอาคารชดิเขต ทีด่นิ จ านวน ๑ ชุด 

- ส าเนาบตัรประชาชนของเจา้ของทีด่นิดา้นทีช่ดิเขต จ านวน ๑ ชุด 

- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจา้ของทีด่นิดา้นทีช่ดิเขต จ านวน ๑ ชุด กรณีเจา้ของอาคารไมไ่ดม้ายืน่ขอ

อนุญาตดว้ยตนเอง 

- หนงัสือมอบอ านาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ จ านวน ๑ ฉบบั (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท, นิตบิุคคล ๓๐ บาท) 

- หนงัสือรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณีทีีเป็นอาคารทีม่ี ลกัษณะ / ขนาดอยูใ่นประเภท 

เป็น วชิาชีพวิศวกรรมควบคุม) จ านวน ๑ ฉบบั 

- ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวชิาชีพวศิวกรรม จ านวน ๑ ฉบบั 

- รายการค านวณโครงสรา้ง (กรณีอาคารมีพื้นทีใ่ช้สอยเกนิ ๑๕๐ ตารางเมตร) จ านวน ๑ ชุด 

- หนงัสือรบัรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปตัยกรรม(กรณีเข้าข่ายองค์ควบคุมตามกฎกระทรวง)จ านวน๑ ฉบบั 

- ส าเนาหรือภาพถา่ยใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพสถาปตัยกรรม จ านวน ๑ ฉบบั 

- แผนผงับรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จ านวน ๓ ชุด ดงัมีรายละเอียดตอ่ไปน้ี 

รายการประกอบแบบ 

               ๑.๑ แผนทีส่งัเขป 
               ๑.๒ รูปแบบพื้น 



    
 

๑.๓ รูปดา้น ๔ ดา้น 
๑.๔ รูปตดั ๒ ดา้น 
๑.๕ รูปทรงหลงัคา 

                    ๑.๖ รูปแปลนคาน,คานคอดนิ,ฐานราก 
                    ๑.๗ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสรา้ง (คาน,เสา,ฐานราก) 
                     ๑.๘ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภบิาล 
                   ๑.๙ รายการค านวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชัน้ขึน้ไป) 

อตัราคา่ธรรมเนยีม 

    ขอ้ ๑ ใหก้ าหนดคา่ธรรมเนียมการออกใบอนุญาต ดงัดอ่ไปน้ี 

  (๑) อาคารทีใ่ช้เพือ่การอยูอ่าศยัไมเ่กนิสองช ัน้และมีพื้นทีทุ่กช ัน้ในหลงัเดียวกนัรวมกนัไม่เกนิ ๑๕o ตาราง   เมตร หรืออาคารที่
ใช้เพื่อเก็บผลติผลทางการเกษตรที่มีพื้นที่ทุกช ัน้ในหลงัเดียวกนัรวมกนัไม่เกิน ๑oo ตารางเมตร หรืออาคาร หรือ ร ัว้ ก าแพง 
หรือประตูทีเ่ป็นอาคาร 

  ๑. ใบอนุญาตกอ่สรา้งอาคาร        ฉบบัละ ๒o บาท 

  ๒. ใบอนุญาตดดัแปลงอาคารบา้นเรือน      ฉบบัละ ๑o บาท 

  ๓. ใบอนุญาตร้ือถอนอาคารบา้นเรือน       ฉบบัละ ๑o บาท 

  ๔. ใบอนุญาตเปลีย่นการใช้อาคารบา้นเรือน               ฉบบัละ ๒o บาท 

  ๕. ใบรบัรองอาคารบา้นเรือน        ฉบบัละ ๑o บาท 

  ๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรบัรอง                    ฉบบัละ ๕ บาท 

(๒) อาคารอืน่นอกจากอาคารตาม (๑) ใหเ้รียกเก็บในอตัรา ดงัตอ่ไปน้ี 

   ๑. ใบอนุญาตกอ่สรา้ง         ฉบบัละ ๒oo บาท 

   ๒. ใบอนุญาตดดัแปลง        ฉบบัละ ๑oo บาท 

   ๓. ใบอนุญาตรื้นถอน         ฉบบัละ  ๕o บาท 

   ๔. ใบอนุญาตเคลือ่นยา้ย        ฉบบัละ   ๕o บาท 

   ๕. ใบอนุญาตเปลีย่นการใช้        ฉบบัละ ๒oo บาท 

   ๖. ใบรบัรอง         ฉบบัละ ๒oo บาท 

   ๗. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรบัรอง      ฉบบัละ  ๑o บาท 

              ขอ้ ๒ ใหก้ าหนดคา่ธรรมเนียมการตอ่อายุใบอนุญาต ดงัตอ่ไปน้ี 

(๑) อาคารทีใ่ช้เพือ่การอยู่อาศยัไม่เกนิสองช ัน้และมีพื้นทีทุ่กช ัน้ในหลงัเดียวกนัรวมกนัไม่เกิน ๑๕o ตารางเมตร หรืออาคารทีใ่ช้
เพือ่เก็บผลติผลทางการเกษตรทีม่ีพื้นทีทุ่กช ัน้ในหลงัเดียวกนัรวมกนัไมเ่กนิ ๑oo ตารางเมตร หรืออาคารเพือ่การเลี้ยงสตัว์ทีม่ีพื้นที่
ทุกช ัน้ในหลงัเดียวกนัรวมกนัไม่เกิน ๑oo ตารางเมตร หรือ ร ัว้ ก าแพง หรือประตูที่เป็นอาคารตามกฏหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร ใหเ้รียกเก็บในอตัรา ดงัตอ่ไปน้ี 

(๑) ใบอนุญาตกอ่สรา้ง        ฉบบัละ  ๒o บาท 

(๒) ใบอนุญาตดดัแปลง        ฉบบัละ  ๑o บาท 



    
 

(๓) ใบอนุญาตรื้อถอน        ฉบบัละ  ๑o บาท 

(๔) ใบอนุญาตเคลือ่นยา้ย        ฉบบัละ  ๑o บาท 

(๑) อาคารอืน่นอนจากอาคารตาม (๑) ใหเ้รียกเก็บในอตัรา ดงัตอ่ไปน้ี 

(๑) ใบอนุญาตกอ่สรา้ง        ฉบบัละ ๒oo บาท 

(๒) ใบอนุญาตดดัแปลง        ฉบบัละ ๑oo บาท 

(๓) ใบอนุญาตรื้อถอน        ฉบบัละ   ๕o บาท 

(๔) ใบอนุญาตเคลือ่นยา้ย        ฉบบัละ   ๕o บาท 

. คา่ธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอ่สรา้งหรือดดัแปลงอาคาร 

- อาคารสูงไมเ่กนิ ๒ ช ัน้ หรือสูงไมเ่กนิ ๑๒ เมตร คา่ธรรมเนียมในอตัราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์ 

- อาคารสูงเกิน ๒ ชัน้ แตไ่มเ่กิน ๓ ชัน้ หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แตไ่มเ่กิน ๑๕ เมตร คา่ธรรมเนียม ในอตัรา 

ตารางเมตรละ ๒ บาท 

- อาคารสูงเกนิ ๓ ชัน้ หรือสูงเกนิ ๑๕ เมตร คา่ธรรมเนียมในอตัราตารางเมตรละ ๔ บาท 

- อาคารซึง่มีพ้ืนทีร่องรบัน ้าหนกัน ้าหนกับรรทุกเกนิ ๕๐ กก. ตอ่หน่ึงตารางเมตร คา่ธรรมเนียม ในอตัรา ตาราง

เมตรละ ๔ บาท 

- พ้ืนทีท่ีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถ และทางเขา้ออกของรถ คา่ธรรมเนียม ในอตัราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์ 

- ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท 

- อาคารประเภทซึ่งตอ้งวดัความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน ้า ร ัว้ หรือก าแพง เมตรละ ๑ บาท การขออนุญาต

กอ่สรา้ง ถา้การใหบ้รกิารไมเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงทีร่ะบุไวข้า้งตน้สามารถตดิตอ่เพื่อรอ้งเรียนได้ 

ที ่องค์การบรหิารสว่นต าบลโกง่ธนู โทรศพัท์ : o-๗๗๘๖-o๖๔๔, หรือเว็บไซต์ http:// www.lumliang.go.th 

ระเบยีบและขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง : พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

http://www.lumliang.go.th/


    
 

การขออนญุาตขดุดนิ ถมดนิ 
ชือ่งานการใหบ้รกิาร : ขออนุญาตขุดดนิ ถมดนิ หนว่ยงานที่

รบัผดิชอบ : กองช่าง องค์การบรหิารสว่นต าบลล าเลียงขอบเขตการ

ใหบ้รกิาร : ภายในต าบลล าเลียง 

สถานที ่ / ชอ่งทางการใหบ้รกิาร  :  กองช่าง องค์การบรหิารส่วนต าบลล าเลยีง 

                                             : โทรศพัท์ o-๗๗๘๖-o๖๔๔ 

ระยะเวลาการเปิดใหบ้รกิาร : วนัจนัทร์ ถงึ วนัศุกร์ 

: ต ัง้แตเ่วลา o๘.๓o – ๑๒.oo น. และ ๑๓.oo – ๑๖.๓o น. 

หลกัเกณฑว์ธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

การขุดดนิ และถมดนิภายในเขตองค์กรปกครองทอ้งถิน่ ตอ้งไดร้บัอนุญาตเสียกอ่นจงึจะด าเนินการได้ ทัง้น้ี 

เพราะองค์กรปกครองทอ้งถิน่ มีหน้าทีค่วบคุมเพื่อใหเ้ป็นไปตามพระราชบญัญตักิารขุดดนิ และถมดนิ พ.ศ. ๒๕๔๓ วธิกีาร

ข ัน้ตอนและระยะในการปฏบิตังิาน 

แผนผงัข ัน้ตอนและระยะการใหบ้รกิารการขออนุญาตขุดดนิ และถมดนิ 

 

ยืน่ค าขออนุญาต/ใบแจง้ 
การขดุและถมดนิ 

(ระยะเวลาไมเ่กนิ ๑ วนั) 

ตรวจสอบเอกสาร/ 

ตรวจสถานที ่
(ระยะเวลาไมเ่กนิ ๓ วนั) 

 
การพจิารณาออกใบอนุญาต 

(ระยะเวลาไมเ่กนิ ๒ วนั) 
 

 

 

 
เอกสารหรอืหลกัฐานประกอบ 

๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาต/ใบแจง้การขุดดนิ และถมดนิ 
๒. หลกัฐานอืน่ๆ ทีต่้องมายืน่ประกอบการขออนุญาตมดีงัน้ี 

- ผงับรเิวณ แบบแปลน รายการแบบแปลนตามขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ 
- ภาพถา่ยเอกสาร,ส าเนาบตัรประชาชนของผูข้ออนุญาต 

- ภาพถา่ยเอกสาร,ส าเนาทะเบียนบา้นเจ้าของทีด่นิ 

- หนงัสือแสดงความยนิยอมของเจา้ของทีด่นิ 

- ภาพถา่ยเอกสารโฉนดทีด่นิ นส.3 ถา่ยตน้ฉบบัจรงิทุกหน้า 

- รบัรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบบั 

ออกใบอนุญาต/ช าระ 

คา่ธรรมเนยีม 
(ใชร้ะยะเวลาท ัง้ส ิน้ ไมเ่กนิ ๗ วนั/ราย) 



    
 

 
   

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาท ัง้สิน้ ไมเ่กนิ ๗ วนั/ราย 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ เอกสารหรอืหลกัฐานทีต่อ้งใช ้

๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาต/ใบแจง้การขุดดนิ และถมดนิ จ านวน ๑ ชุด 

๒. หลกัฐานอืน่ ๆ  ทีต่อ้งมายืน่ประกอบการขออนุญาตมีดงัน้ี 

- ผงับรเิวณ แบบแปลน รายการแบบแปลนตามขอ้บญัญตัทิ้องถิน่ จ านวน ๑ ชุด 

- ภาพถา่ยเอกสาร,ส าเนาบตัรประชาชนของผูข้ออนุญาต จ านวน ๑ ชุด 

- ภาพถ่ายเอกสาร,ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน จ านวน ๑ ชุด – หนังสือแสดงความยินยอมของ 

เจา้ของทีด่นิ จ านวน ๑ ชุด 

- ภาพถา่ยเอกสารโฉนดทีด่นิ,นส.3 ถา่ยตน้ฉบบัจรงิทุกหน้า จ านวน ๑ ชุด 

- รบัรองเอกสารถูกตอ้งในเอกสารทุกฉบบั 

คา่ธรรมเนยีม 

๑. คา่ธรรมเนียมใบแจ้งการขุดดนิหรือถมดนิ ฉบบัละ ๕oo บาท 

๒. คา่คดัส าเนาหรือถา่ยเอกสาร หน้าละ ๕ บาท 

ระเบยีบและขอ้กฎหมายทีเ่ก ีย่วขอ้ง  : งานขุดดนิ ถมดนิ พ.ศ. ๒๕๔๓ 

การรบัเร ือ่งรอ้งเรยีน 

ถ้าการให้บริการไมเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงที่ระบุไว้ขา้งตน้สามารถตดิตอ่เพื่อรบัรองไดท้ี่                        องค์การ
บรหิาร สว่นต าบลล าเลียง โทร o-๗๗๘๖-o๖๔๔ หรือทีเ่ว็บไซต์ http:// www.lumliang.go.th 

แผนผงัข ัน้ตอนและระยะ การรบัเร ือ่งรอ้งเรยีน 
 

 

 
 
 

 
เจา้หนา้ทีด่ าเนนิการ 

ปฏบิตัติามค าขอ 

(ระยะเวลาไมเ่กนิ ๑ วนั) 

 

 
แจง้รายงานผลใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบ 

(ระยะเวลาไมเ่กนิ ๓ วนั) 

ลงรบัหนงัสอื เสนอคณะ 

ผูอ้ านวยการกองชา่ง/ 

ปลดั อบต./ผูบ้รหิาร 
(ระยะเวลาไมเ่กนิ ๑ วนั) 

 
 

 
ส ารวจ พรอ้มรายงานใหก้บั 

คณะผูบ้รหิารทราบ 
(ระยะเวลาไมเ่กนิ ๓ วนั) 

 

 
   

 

 

 

http://www.lumliang.go.th/

