
 

 

 
มาตรฐานการใหบ้รกิาร 

แนวทางขัน้ตอนการด าเนนิงาน 

กองช่าง 

องค์การบรหิารส่วนต าบลหัวหนอง  อ าเภอบ้านไผ่  จังหวัดขอนแก่น 

เรื่อง  การขออนญุาตก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาแบบ  (กรณีก่อสร้างอาคาร) 

1.  เจ้าหน้าท่ีรับค าขออนุญาตและตรวจสอบเอกสารหลักฐานตามแบบค าขอ  (ขอ.1)  ให้ลงเลขรับค าขอ
และออกรับใบค าขอพร้อมนัดวันเวลาท่ีผู้ขออนุญาตจะน าตรวจสถานท่ีก่อสร้างไม่เกิน  1  วันนับแต่วัน
ลงเลขรับค าขอ 

2. นายตรวจรับเรื่องเพื่อตรวจสอบ  ดังนี้ 
2.1  ตรวจสอบโฉนดท่ีดินอยู่ในแถวโครงการเวนคืนของหน่วยงานหรือไม่ 
2.2  ตรวจสอบใบอนุญาตอาคารเดิม(กรณีมีอาคารเดิมในท่ีดิน)และเมื่อตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างตาม
วันเวลานัดแล้วให้ท าผังสังเขปท่ีต้ังอาคาร  แผนผังบริเวณ  แนวเขตความกว้างของถนนสาธารณะ  
หรือคลองสาธารณะ  ระบบระบายน้ ารายละเอียดอาคารข้างเคียง  และอาคารท่ีมีอยู่เดิมในบริเวณท่ี
ขออนุญาตและตรวจสอบบริเวณอยู่ในข้อก าหนดของกฎกระทรวงผังเมืองรวมตามพระราชบัญญัติผัง
เมือง  พ.ศ.  2518  และรวมเรื่องส่งให้ผู้พิจารณาแบบภายใน  2  วัน 

3.  ผู้พิจารณาแบบอาจเป็นนายช่างหรือวิศวกร  1  คน  ท าการพิจารณาแบบแปลนรายการค านวณ
เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมด  เสนอความเห็นพร้อมเอกสารต่อผู้บังคับบัญชา  ภายในเวลาไม่
เกิน  10  วันหรือภายในเวลาไม่เกิน  2  วัน  ส าหรับอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

4.  หัวหน้าส่วนโยธาหรือผู้อ านวยการกองช่างตรวจให้ความเห็น  ภายในก าหนด  1  วัน 
5.  ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พิจารณาค าขอภายใน  1  วัน  และแจ้งผู้ยื่นค าขอทราบผลการ  

พิจารณาค าขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ข้ันตอนการขออนญุาตก่อสร้างอาคาร 
 

 
 

 
 
. 
                         ยื่นขออนุญาตตาม   
                         แบบ  ข.1 

 
 
 
 
 
 
 
เสนอ  เอกสารท้ังหมดต่อปลัด  อบต.ลงนามเห็นชอบ 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
                        
                                ขอรับ

ใบอนุญาต 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาต 
(เจ้าของอาคาร/ตัวแทน) 

หลักฐานท่ีต้องเตรียม 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน (เจ้าของอาคาร)  จ านวน  1  ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประชาชน(เจ้าของอาคาร)  จ านวน  1  ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดท่ีดิน  นส.3/สค  1         จ านวน  1  ฉบับ 
- แบบแปลนอาคาร                         จ านวน  1  ฉบับ 

กองช่าง 

(เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบใน
การรับเรื่องการขอ

อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

-เจ้าหน้าท่ีตรวจเช็คความพร้อมของเอกสาร 
-ตรวจสอบท่ีดินพื้นท่ี  ท่ีจะก่อสร้างอาคารว่าตรงตาม
ผังบริเวณหรือไม่ 

ปลัด  อบต. 
ลงนามให้ความเห็นชอบ 

นายก  อบต. 
(เจ้าพนักงานท้องถิ่น) 

ลงนามอนุญาต แจ้งเจ้าของอาคารให้จ่าย
ค่า ใบอนุญ าตและ ค่ า
ตรวจแบบ 

กองคลัง 
จนท.จัดเก็บรายได้ 

ออกใบเสร็จค่าใบอนุญาต/ค่าตรวจแบบ 

ผู้ขออนุญาต 

(เจ้าของอาคาร/ตัวแทน) 

เอกสารท่ีต้องให้คืนผู้ขออนุญาต 

- แบบแปลน  1  ชุด 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ห นั ง สื อ ยิ น ย อ ม ก ร ณี

เจ้าของท่ีดินไม่ใช่เจ้าของ
อาคาร 



 
 
 
 
 

 
-ตัวอย่าง- 

 
แบบ  ข.1 

 
ค าขออนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลงอาคาร  หรือรื้อถอนอาคาร 
 

       
       เขียนท่ี................................................................ 
      วันท่ี...................เดือน..................................พ.ศ.............. 
 
ข้าพเจ้า...............................................................................................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
       เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขท่ี....................ตรอก/ซอย................................ถนน............................. 
หมู่ท่ี...............ต าบล/แขวง...................อ าเภอ/เขต.............................จังหวัด...................................................... 
           เป็นนิติบุคคลประเภท..............................................จดทะเบียนเมื่อ...................................................... 
เลขทะเบียน.........................................................มีส านักงานต้ังอยู่เลขท่ี...................ตรอก/ซอย........................ 
ถนน..........................หมู่ท่ี...........ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/แขวง...................อ าเภอ/เขต......... 
จังหวัด........................................โดย.................................................ผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขท่ี...................ตรอก/ซอย.......................ถนน.............................หมู่ท่ี................................................. 
ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/แขวง...................อ าเภอ/เขต.............จังหวัด.................................... 
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาต.................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ  1  ท าการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร  ท่ีบ้านเลขท่ี........ตรอก/ซอย................ 
ถนน......................หมู่ท่ี.......................ต าบลหัวหนอง  อ าเภอบ้านไผ่  จังหวัดขอนแก่น 
โดย.........................................................................................เป็นเจ้าของอาคาร 
ในท่ีดินโฉนดท่ีดิน  เลขท่ี/นส.3  เลขท่ี/ส.ค.1  เลขท่ี.......................เป็นท่ีดินของ................................................. 
 ข้อ  2  เป็นอาคาร 

(1)  ชนิด............................................จ านวน.......................เพื่อใช้เป็น................................................. 
โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จ านวน.....................................คัน 

(2)  ชนิด............................................จ านวน.....................................เพื่อใช้เป็น................................... 
โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  ทางเข้าออกของรถ  จ านวน...............................คัน 

(3) ชนิด............................................จ านวน....................................เพื่อใช้เป็น..................................... 
โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  ทางเข้าออกของรถ  จ านวน...............................คัน 

 ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการค านวณท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

เลขท่ีรบั................................................... 
วนัท่ี......................................................... 
ลงช่ือ........................................ผูร้บัค  ำขอ 



  ข้อ  3  มี.............................................เป็นผู้ควบคุมงาน.............................เป็นผู้ออกแบบและค านวณ 
  ข้อ  4  ก าหนดแล้วเสร็จใน......................................วัน  นับต้ังแต่วันท่ีได้รับใบอนุญาต 
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 ข้อ  5  พร้อมค าขอนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ  มาด้วยแล้ว  คือ 

(1)  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  จ านวน.......ชุดๆละ......................แผ่น 
(2)  รายการค านวณหนึ่งชุด  จ านวน..........แผ่น  (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ  อาการพิเศษ  หรือ

อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ 
(3) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร  (กรณีท่ีตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
(4)  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค์  และผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขอ

อนุญาตท่ีออกให้ไม่เกินหกเดือน(กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
(5)  หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็น

ผู้ขออนุญาต) 
(6)  หนังสือแสงดความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร  จ านวน......ฉบับ  พร้อม

ท้ังส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  จ านวน....ฉบับ  
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาด  อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  
แล้วแต่กรณี) 

(7)  ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดท่ีดิน  เลขท่ี/น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1  เลขท่ี..................จ านวน..........ฉบับ 
หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดิน  จ านวน..................ฉบับ 
 (8)  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ  3  จ านวน..................ฉบับ 
 (9)  ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมของผู้ควบคุมงาน  จ านวน.........ฉบับ  (เฉพาะกรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  แล้วแต่กรณี) 
 (10)  เอกสารอื่นๆ  (ถ้ามี) 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
     (ลายมือช่ือ)....................................................................... 
       (...........................................................) 
            ผู้อนุญาต 
 
 
หมายเหตุ  (1)  ข้อความใดท่ีไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 

 (2)  ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง        หน้าข้อความท่ีต้องการ 
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หมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี 

 จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบ  จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลา  ภายในวันท่ี................
เดือน..............พ.ศ. ............... 

 ผู้ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต.............................................เป็นเงิน........................บาท 
และค่าธรรมเนียมในการตรวจแบบแปลน.............................................เป็นเงิน..............บาท...................สตางค์ 
รวมทั้งส้ินเป็นเงิน........................บาท ...................สตางค์  (.............................................................................) 
ตามใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี...........................เลขท่ี...............ลงวันท่ี.........เดือน...........................พ.ศ...................... 
 ออกใบอนุญาตแล้ว  เล่มท่ี.............ฉบับท่ี.................ลงวันท่ี.........เดือน...................พ.ศ...................... 
 
 
 
     (ลายมือช่ือ).......................................................... 
      (..................................................................) 
     ต าแหน่ง........................................................................ 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

-ตัวอย่าง- 
 

อ.1 
ใบอนญุาตก่อสร้างอาคารดดัแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคาร 

เลขท่ี............/................. 
 อนุญาตให้..........................................................เจ้าของอาคารอยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ท่ี................ 
ตรอก/ซอย...............................ถนน.....................ต าบล/แขวง..............อ าเภอ/เขต...................จังหวัด............... 
 ข้อ  1  ท าการ............................ท่ีบ้านเลขท่ี.......ตรอก/ซอย.......................ถนน................................... 
หมู่ท่ี..................บ้าน...........................ต าบลหัวหนอง  อ าเภอบ้านไผ่  จังหวัดขอนแก่น 
ในท่ีดิน/โฉนดท่ีดิน/น.ส.3ก/น.ส.3/ส.ค.1  เลขท่ี................................เป็นท่ีดินของ............................................. 
 ข้อ  2  เป็นอาคาร 

(1)  ชนิด..................................................................จ านวน...........................หลัง 
เพื่อใช้เป็น...................................................................................พื้นท่ี...............................................ตารางเมตร 
ท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จ านวน................................คัน  พื้นท่ี......................ตารางเมตร 

(2)  ชนิด...........................................................................จ านวน.......................................หลัง 
เพื่อใช้เป็น......................................................................................พื้นท่ี.............................................ตารางเมตร 
ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จ านวน..................คัน  พื้นท่ี.......................................ตารางเมตร 

(3)  ชนิด................................................................................จ านวน.............................................หลัง 
เพื่อใช้เป็น......................................................................................พื้นท่ี.............................................ตารางเมตร 
ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จ านวน..................คัน  พื้นท่ี.......................................ตารางเมตร 
 ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณเลขท่ี........................
ท่ีแนบท้ายใบอนุญาต 
 ข้อ  3  โดยมี....................................เป็นผู้ควบคุมงาน 
 ข้อ  4  ผู้ได้รับอนุญาตต้องปฏิบัติงานตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

(1)  ผู้ได้รับอนุญาตต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีการ  และเงื่อนไขตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงหรือ
ข้อบัญญัติท้องถิ่นซึ่งออกตามความในมาตรา  8  (11)  มาตรา  8  หรือ  มาตรา  10  แห่งพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร  พ.ศ.  2522 

(2)  ........................................................................................................................................................ 
 
 
  ใบอนุญาตฉบับนี้ใช้ได้จนถึงวันท่ี.......................เดือน..................................พ.ศ.  ................ 
   ออกให้  ณ.................เดือน..........................พ.ศ.  ................... 
 
 
 
      (ลงช่ือ) 
       (.............................................................) 
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบล................................... 



            เจ้าพนักงานท้องถิ่นอนุญาต 
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การต่ออายุใบอนุญาต   การต่ออายุใบอนุญาต   การต่ออายุใบอนุญาต 
ครั้งท่ี......................   ครั้งท่ี.....................   ครั้งท่ี.......................... 
ให้ต่ออายุใบอนุญาตฉบับนี้จนถึง  ให้ต่ออายุใบอนุญาตฉบับนี้จนถึง  ให้ต่ออายุใบอนุญาตฉบับนี้จนถึง 
วันท่ี.......เดือน..............พ.ศ.  ...... วันท่ี.......เดือน..............พ.ศ.  ......  วันท่ี.......เดือน..............พ.ศ.  ...... 
โดยมีเงื่อนไข.............................  โดยมีเงื่อนไข.............................  โดยมีเงื่อนไข............................. 
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       เจ้าพนักงานท้องถิ่น         เจ้าพนักงานท้องถิ่น          เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
   ............/................/................     ............/................/................     ............/................/................ 
 
 

ค าเตือน 
1. ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงาน  ท่ีระบุช่ือไว้ในใบอนุญาตหรือผู้ควบคุมงานจะบอก

เลิกการเป็นผู้ควบคุมงานให้มีหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ  ท้ังนี้  ไม่เป็นการกระทบถึงสิทธิ  และหน้าท่ี
ทางแพ่งระหว่างผู้ได้รับใบอนุญาตกับผู้ควบคุมงานนั้น  ในการบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานนี้  ผู้ได้รับใบอนุญาตต้อง
ระงับการด าเนินการตามท่ีได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่ามีผู้ควบคุมงานคนใหม่  และมีหนังสือแจ้งพร้อมกับส่งมอบ
หนังสือแสดงความยินยอม  ของผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว 

  2.  ผู้ได้รับใบอนุญาตท่ีต้องจัดให้มีพื้นท่ีหรือส่ิงท่ีสร้างขึ้นเพื่อใช้เป็น ท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และขอ
ทางเข้าออกของรถตามท่ีก าหนดไว้ในใบอนุญาตฉบับนี้  ต้องแสดงท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเข้าออกของรถไว้
ให้ปรากฏตามแผนผังบริเวณท่ีได้รับใบอนุญาตการดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ  และทางเข้าออกของรถเพื่อ
การอื่นนั้นต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

3.  ผู้ได้รับอนุญาตก่อสร้าง  ดัดแปลงหรือเคล่ือนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้เมื่อได้ท าการตามท่ี
ได้รับใบอนุญาตเสร็จแล้ว  ต้องได้รับใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา  32  ก่อนจึงจะใช้อาคารนั้นได้ 

4.  ใบอนุญาตฉบับนี้  ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดในใบอนุญาต  ถ้าประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาต
จะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตส้ินสุด 
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บันทึกการรับเอกสารและการพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง  อ าเภอบ้านไผ่  จังหวัดขอนแก่น 

 
  รับค าร้องนี้เมื่อวันท่ี.....................เดือน.................................พ.ศ.  .....................เวลา.......................น. 

(1)  เอกสารที่น ามาย่ืนขออนุญาต  (2)  การตรวจสอบของนายช่างโยธาได้ตรวจสอบ 
(   )  ค าขออนุญาตก่อสร้าง จ านวน  1  ชุด  แบบแปลนแผนผังทางด้านสถาปัตยกรรมและ 
(   )  แผนผังและแบบแปลน จ านวน  ....ชุด     รายการค านวณทางด้านวิศวกรรมตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
(   )  รายการค านวณ จ านวน...ฉบับ  แล้วปรากฏว่า  (   )  ถูกต้อง ควรอนุญาต 
(   )  รายการก่อสร้าง จ านวน...ฉบับ          (   )  ไม่ถูกต้อง  ต้องแก้ไข 
(   )  ส าเนาโฉนดที่ดิน  เอกสารสิทธิ  จ านวน...ฉบับ 
(   )  หนังสือมอบอ านาจ จ านวน...ฉบับ  (ลงชื่อ) 
(   )  หนังสือยินยอมให้ใช้ผนังร่วมกัน  จ านวน...ฉบับ   (นายธนโชติ  คงพลปาน) 
(   )  หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารบนที่ดิน  นายช่างโยธาอาวุโส  รักษาราชการแทน  
(   )  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  ก.ว.  จ านวน....ฉบับ   ผู้อ านวยการกองช่าง 
(   )  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  ก.ส.  จ านวน....ฉบับ 
(   )  หนังสือแสดงความยินยอมควบคุมงาน  จ านวน...ฉบับ 
(   )  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน    จ านวน...ฉบับ  (3)  เรียน  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(   )  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร  จ านวน..ฉบับ          (   )  เห็นควรพิจารณาอนุญาต 
       กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต)               (   )  ไม่ควรพิจารณาอนุญาต  เน่ืองจาก........ 
(   )  เอกสารอื่นๆ  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน...ฉบับ  ................................................................... 
(   )  ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน.....ฉบับ 
 
 
    (ลงชื่อ)     เจ้าหน้าท่ีผู้รับเอกสาร                     (.............................................) 
             (.........................................)       ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล............ 
       ............../......................../...............               ............../......................../............... 
 

   (4) ค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถ่ิน(หัวหน้าส่วนท้องถ่ิน) 
 
    อนุญาต 
 
บันทึก   ค าสั่งอื่นๆ  ถ้ามี................................................................ 
................................................................. 
................................................................. 
................................................................. 
................................................................. 
   (ลงชื่อ) 
    (......................................................) 
   นายกองค์การบริหารส่วนต าบล............... 

 
 


