
 

 
 

คู่มือปฏิบตัิงาน 
การยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร 

(พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ 2522 และกฎกระทรวงที่ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองช่าง  เทศบาลตำบลน้ำน้อย 
อำเภอหาดใหญ่  จังหวัดสงขลา 

 



 
 

คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกองช่างเทศบาลตำบลน้ำน้อยได้จัดทำขึ้นเพ่ือให้ 
ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่างใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกอง
ช่าง คู่มือการปฏิบัติกองช่างเทศบาลตำบลน้ำน้อยได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานรายละเอียดงานและมาตรฐาน
คุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุ
ตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญ คณะผู้จัดทำหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่างเทศบาลตำบลน้ำน้อย จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและ
นำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามภารกิจและอำนาจหน้าที ่ของเทศบาลที ่ได้ระบุไว ้ใน
พระราชบัญญัติเทศบาล 
 
 
 

กองช่าง 
เทศบาลตำบลน้ำน้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

1. การยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร(ข.1)    จำนวน 1 ชุด 
1.1 สำเนาบัตรประชาชน/ข้าราชการ                                               จำนวน 1 ฉบับ 
1.2 สำเนาทะเบียนบ้าน                                                                        จำนวน 1 ฉบับ 
1.3 สำเนาเอกสารหลักฐานที่ดิน โฉนด/น.ส.3/น.ส.3ก                                       จำนวน 1 ฉบับ 
1.4 สำเนารับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล                                                     จำนวน 1 ชุด 

2. หนังสือรับรองว่าจะรับผิดชอบความเสียหายข้างเคียง เนื่องจากการก่อสร้างอาคาร                  จำนวน 1 ฉบับ 
3. เอกสารประกอบการการยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (กรณีก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอื่น)                                             

3.1 หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน                                                   จำนวน 1 ฉบับ 
3.2 สำเนาบัตรประชาชน/ข้าราชการ                                                            จำนวน 1 ฉบับ 
3.3 สำเนาทะเบียนบ้าน                                                                            จำนวน 1 ฉบับ 

 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1) 
  พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น 

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ 
   และตรวจพิจารณาแบบ 

3.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาต 

4.  ผู้ย่ืนคำขอชำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต 
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4. เอกสารประกอบการตกลงทำผนังร่วมกัน (กรณีใช้ผนังหรือฐานรากร่วมกัน)                                             
5.1 หนังสือตกลงทำผนังร่วมกัน                                                                  จำนวน 1 ฉบับ 
5.2 สำเนาบัตรประชาชน/ข้าราชการ                                                            จนวน 1 ฉบับ 
5.3 สำเนาทะเบียนบ้าน                                                                            จำนวน 1 ฉบับ 

5. เอกสารประกอบการยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน (กรณีก่อสร้างชิดเขตที่ดินบุคคลอื่น)                                             
6.1 หนังสือยินยอมให้ทำการก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน                                      จำนวน 1 ฉบับ 
5.2 สำเนาบัตรประชาชน/ข้าราชการ                                                            จำนวน 1 ฉบับ 
5.3 สำเนาทะเบียนบ้าน                                                                            จำนวน 1 ฉบับ 
5.4 สำเนาเอกสารหลักฐานที่ดิน โฉนด/น.ส.3/น.ส.3ก                                        จำนวน 1 ฉบับ 

6. แบบแปลน                                                                                                       จำนวน 3 ชุด 
7. รายการคำนวณโครงสร้าง (กรณีท่ีเป็นอาคารเข้าข่ายวิศวกรรมควบคุม  หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร 

และวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่)                                                                                  จำนวน 1 ชุด                                                                                                             
8. มาตรการรื้อถอนอาคารจำนวน (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะอาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร 

และวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่)                                                                                  จำนวน 1 ชุด 
9. หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและคำนวณอาคารและสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ 

วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคารมีลักษณะหรือขนาดที่อยู่ในประเภท 
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี)                

จำนวน 1 ชุด 
10. หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือผู้ประกอบ 

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร แล้วแต่กรณี                       จำนวน 1 แผ่น 
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2. การยื่นขอใบรับแจ้งการขุดดนิและถมดิน 
 

ขั้นตอนการยื่นขอใบรับแจ้งการขุดดินและถมดิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. แผนผังบริเวณท่ีจะทำการขุดดิน/ถมดินและแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดิน 
บริเวณข้างเคียงพร้อมวิธีการขุดดินหรือถมดิน                                                        จำนวน 3 ชุด 

2. สำเนาบัตรประชาชน สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง                                                  จำนวน 1 ชุด 
           3. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ ที่ตั้งสำนักงาน  
               และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้งที่หน่วยงานซึ่งมีอำนาจรับรอง 
               (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง)                                                                               จำนวน 1 ชดุ 

4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้ง                              จำนวน 1 ชุด 
 5. หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง  

   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนผู้แจ้ง 
   (กรณีมีการมอบอำนาจให้ผู้อื่นแจ้งแทน)                                                                  จำนวน 1 ชุด 

 6. รายการคำนวณ                                                                                              จำนวน 1 ชุด 
 

3. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1) 
  พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น 

4. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ 
   และตรวจพิจารณาแบบ 

3.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาต 

4.  ผู้ย่ืนคำขอชำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
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 7. หนังสือรับรองการออกแบบและคำนวณการขุดดิน/ถมดิน พร้อมทั้งสำเนาบัตรอนุญาต 
              เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  (กรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด  
              อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)                                                                   จำนวน 1 ชุด 
 8. สำเนาโฉนดที่ดิน /น.ส.3ก. เลขที่/ส.ค.1 ที่จะทำการขุดดิน/ถมดิน 

      ขนาดเท่าต้นฉบับจริง                                                                                      จำนวน 1 ฉบับ 
     9 หนังสือแสดงความยินยอมของวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (กรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด  

    อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)                                                                  จำนวน  1 ฉบับ 
 10. สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน  
                (กรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)                               จำนวน 1 ฉบับ 
          11.หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพผู้ประกอบ 

     วชิาชีพวิศวกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาวิศวกร แล้วแต่กรณี                                          จำนวน 1 แผ่น 

 
 
 
 
 
 


