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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานควบคุมอาคารจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพร้อมประสานงานเจ้าหน้าที่กองช่าง 
เพ่ือให้ได้คู่มือที่ดีและสมบูรณ์แบบที่สุดเป็นบรรทัดฐานที่เจ้าหน้าที่กองช่างสามารถปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพตามแนวทางการบริหารจัดการควบคุมอาคาร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือลดขั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติงาน รวมทั้งการก าหนดเวลามาตรฐาน การปฏิบัติงานของกองช่าง เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ ได้ก าหนด
แนวทาง, ระยะเวลา และวิธีการปฏิบัติงานในสภาพปัจจุบัน ของงานด้านต่างๆ ประกอบด้วยงานด้านการ
ควบคุมอาคาร รวมทั้งบทบาทหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ ในการปฏิบัติงาน ตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับการบริการที่ดี,สะดวก,รวดเร็ว,มีประสิทธิภาพและโปร่งใส ตามแนวทางการ
บริหารจัดการบ้านเมืองที่ดีหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับที่จะเป็นคู่มือที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติสามารถใช้ ปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นที่ยอมรับของประชาชน 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป 
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
 1.3 วัตถุประสงค์ส าคัญของงานควบคุมอาคาร 
  1.3.1.การสถาปัตยกรรม ความสวยงาม ความเป็นระเบียบร้อยของบ้านเมือง 
  1.3.2.ความมั่งคงแข็งแรงของอาคาร 
  1.3.3.ความปลอดภัยของผู้อาศัยหรือผู้ที่เข้าไปใช้อาคาร 
  1.3.4.การป้องกันอัคคีภัยภายในอาคาร 
  1.3.5.การสาธารณสุข และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม เช่น การถ่ายเทอากาศภายในอาคาร 
การก าหนดให้น้ าทิ้งหรือน้ าเสียจากอาคารต้องผ่านระบบบ าบัดให้เป็นน้ าสะอาด ก่อนระบายลงสูงทางระบาย
น้ าสาธารณะ เป็นต้น 
  1.3.6.การอ านวยความสะดวกแก่การจราจร เช่น การก าหนดให้อาคารบางชนิดต้องจัดให้มีที่
จดรถยนต์ เพ่ือไม่ให้รถยนต์ต้องจอดริมถนนซึ่งอาจท าให้กีดขวางการจราจร เป็นต้น 
 
2. ขอบเขตงานควบคุมอาคาร 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานควบคุมอาคาร เป็นภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบของกองช่าง 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นคู่มือในการท างานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ ถูกต้อง รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานแนวทางเดียวกัน เพ่ือบริการให้ประชาชนได้รับความพึงพอใจ 
 
3. ความส าคัญของกฎหมายควบคุมอาคารและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ได้นิยามค าว่า “อาคาร” ให้หมายความถึง ตึกบ้าน เรือน 
ร้าน แพ หรือสิ่งที่สร้างข้ึน ซึ่งบุคคลสามารถเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ จึงท าให้หมายความรวมถึง เขื่อน สะพาน 
อุโมงค์ ทางหรือท่อระบายน้ า ท่าน้ า รั้ว ก าแพง ป้าย หรือ สิ่งที่สร้างข้ึนส าหรับติดตั้งป้ายที่มีขนาดเกินหนึ่ง
ตารางเมตรหรือมีน้ าหนักทั้งโครงสร้างเกิน 10 กิโลกรัม จึงเป็นเหตุผลให้ต้องด าเนินการยกร่างมาตรฐาน
ควบคุมอาคาร เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้มีแนวทางในการปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่ และประชาชน 



 

 

- 2 - 
 

ได้รับบริการอย่างโปร่งใส สะดวก และรวดเร็วกฎหมายควบคุมอาคาร มีวัตถุประสงค์ที่จะควบคุมในเรื่อง
ดังต่อไปนี้ 

1. การสถาปัตยกรรม ความสวยงาม ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
2. ความมั่งคงแข็งแรงของอาคาร 
3. ความปลอดภัยของผู้อาศัยหรือผู้ที่เข้าไปใช้อาคาร 
4. การป้องกันอัคคีภัยภายในอาคาร 
5. การสาธารณสุข และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม เช่น การถ่ายเทอากาศภายในอาคารการก าหนดให้

น้ าทิ้งหรือน้ าเสียจากอาคารต้องผ่านระบบบ าบัดให้เป็นน้ าสะอาด ก่อนระบายลงสู่ทางระบายน้ าสาธารณะ 
เป็นต้น 

6. การอ านวยความสะดวกแก่การจราจร เช่น การก าหนดให้อาคารบางชนิดต้องจัดให้มีที่จอดรถยนต์ 
เพ่ือไม่ให้รถยนต์ต้องจอดริมถนนซึ่งอาจท าให้กีดขวางการจราจร เป็นต้น 
การใช้กฎหมายควบคุมอาคาร 

1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มีผลใช้บังคับทั่วประเทศ แต่จะใช้บังคับในท้องที่ใด มี
บริเวณเพียงใด ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกาก่อนประกาศใช้             

2. ส าหรับเขตท้องที่ที่ได้มีการประกาศให้ใช้บังคับผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยผังเมืองหรือเขต
ท้องที่ที่ได้เคยมีการประกาศดังกล่าว ให้ใช้พระราชบัญญัติควบคุมอาคารตามเขตของผังเมืองรวมโดยไม่ต้อง
ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 

3. ส าหรับอาคารสูง อาคารขนาดใหญ่พิเศษ อาคารชุมนุมคนและโรงมหรสพ ให้ใช้บทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัติควบคุมอาคารบังคับไม่ว่าท้องที่ที่อาคารนั้นตั้งอยู่จะได้มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้ บังคับ
พระราชบัญญัติควบคุมอาคารหรือไม่ก็ตาม 
2.2 โครงสร้างของกฎหมายควบคุมอาคาร 
กฎหมายควบคุมอาคารเป็นชื่อที่เรียกโดยทั่วไป ซึ่งประกอบไปด้วย 

(1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(2) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 2535 (ซึ่งเป็นการแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522) 
(3) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที ่ 3) พ.ศ. 2543 (ซึ่งเป็นการแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522) 
2.2.1 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกับการบังคับใช้กฎหมายในกรณีทั่วไป หากได้มีการออก

กฎกระทรวงก าหนดเรื่องใดแล้วให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติตามกฎกระทรวงนั้น เว้นแต่ในกรณีที่
ยังมิได้มีการออกกฎกระทรวงก าหนดเรื่องนั้นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจออกข้อบัญญัติท้องถิ่น
ก าหนดเรื่องนั้นได้ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มีการออกข้อบัญญัติก าหนดเรื่องใดไว้แล้วต่อมามี 
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การออกกฎกระทรวงก าหนดเรื่องนั้น ท าให้ข้อบัญญัติท้องถิ่นในส่วนที่ขัดหรือแย้งกับกฎกระทรวงต้องเป็นอัน
ยกเลิก และให้ข้อก าหนดของข้อบัญญัติท้องถิ่นในส่วนที่ไม่ขัดหรือแย้งกับกฎกระทรวงยังคงใช้บังคับต่อไปได้
จนกว่าจะมีการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นใหม่ แต่ต้องไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่กฎกระทรวงนั้นใช้บังคับ 
การยกเลิกข้อบัญญัติท้องถิ่นดังกล่าวย่อมไม่กระทบกระเทือนต่อการด าเนินการที่ได้กระท าไปแล้ว โดยถูกต้อง
ตามข้อบัญญัติท้องถิ่นนั้นในกรณีที่ได้มีการออกกฎกระทรวงก าหนดเรื่องใดแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
มีอ านาจออกข้อบัญญัติท้องถิ่นในเรื่องนั้นได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นก าหนดรายละเอียดในเรื่องนั้นเพิ่มเติมจากท่ีได้ก าหนดไว้ใน
กฎกระทรวง โดยไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมายดังกล่าว 

(2) เป็นการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นก าหนดเรื่องนั้นขัดหรือแย้งกับกฎกระทรวงดังกล่าว เนื่องจากมี
ความจ าเป็นหรือมีเหตุผลพิเศษเฉพาะท้องถิ่นการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตาม (2) ให้มีผลใช้บังคับได้เมื่อได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการควบคุมอาคารและได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีคณะกรรมการควบคุมอาคาร
จะต้องพิจารณาให้ความเห็นชอบหรือไม่ให้ความเห็นชอบในข้อบัญญัติท้องถิ่น ตาม (2) ให้เสร็จภายใน 60 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับข้อบัญญัติท้องถิ่นนั้นถ้าไม่ให้ความเห็นชอบให้แจ้งเหตุผลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั่น
ทราบด้วยถ้าคณะกรรมการควบคุมอาคารพิจารณาข้อบัญญัติท้องถิ่นนั้นไม่เสร็จภายในก าหนดเวลาดังกล่าว 
ให้ถือว่าคณะกรรมการควบคุมอาคารได้ให้ความเห็นชอบในข้อบัญญัติท้องถิ่นนั้นแล้ว และให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเสนอรัฐมนตรีเพื่อสั่งการต่อไป ถ้ารัฐมนตรีไม่สั่งการภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นนั้น ให้ถือว่ารัฐมนตรีได้อนุมัติ ข้อบัญญัติท้องถิ่นเมื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว ให้ใช้บังคับได้ 

2.2.2 ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เป็นกฎหมายที่ออกในกรณีท่ีสมควรห้ามการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนเคลื่อนย้ายและใช้หรือเปลี่ยนการใช้
อาคารชนิดใดหรือประเภทใดในบริเวณหนึ่งบริเวณใด แต่ยังไม่มีกฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นก าหนดการ
ตามมาตรา 8 (10) แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 รัฐมนตรี โดยค าแนะน าของอธิบดีกรม
โยธาธิการและผังเมือง หรือเจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้วแต่กรณี มีอ านาจประกาศในราชกิจจานุเบกษา ห้ามการ
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนเคลื่อนย้ายและใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารชนิดใดหรือประเภทใดในบริเวณนั้นเป็น
การชั่วคราวได้และให้ด าเนินการออกกฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ประกาศนั้นมี
ผลบังคับใช้ถ้าไม่มีการออกกฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นภายในก าหนดดังกล่าวให้ประกาศเป็นอันยกเลิก 

2.2.3 พระราชกฤษฎีกา 
เป็นการประกาศบังคับใช้กฎหมายควบคุมอาคารในท้องที่ใดซึ่งต้องตราเป็นพระราชกฤษฎีกาให้ใช้
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ในท้องถิ่นนั้น ทั้งนี้ตามท่ีบัญญัติไว้ตามมาตรา 2 แห่ง
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ปัจจุบันได้มีการตราพระราชกฤษฎีกาให้ใช้พระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 เต็มพ้ืนที่ใน 12 จังหวัด คือ กรุงเทพมหานคร นนทบุรี ปทุมธานี สมุทรปราการ  
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สมุทรสาคร ฉะเชิงเทรา นครปฐม เชียงใหม่ ขอนแก่น นครราชสีมา ภูเก็ต สงขลา จังหวัดอ่ืนๆ นอกเหนือจาก
นี้ท้องถิ่นสามารถตรวจสอบข้อมูลการประกาศพระราชกฤษฎีกาในพ้ืนที่นั้นๆ ได้ที่ส านักควบคุมและตรวจสอบ 
อาคาร กรมโยธาธิการและผังเมือง 
2.3 เขตควบคุมอาคาร 
กฎหมายควบคุมอาคารเป็นกฎหมายที่ใช้บังคับในท้องที่ที่มีความเจริญ มีการก่อสร้างอาคารให้มีความสวยงาม 
เป็นระเบียบเรียบร้อย มีความม่ันคงแข็งแรงและปลอดภัย พ้ืนที่ใดจะเป็นเขตควบคุมอาคารจะต้องประกาศ
พระราชกฤษฎีกาให้ใช้พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522ในท้องที่นั้นๆ เสียก่อน กฎหมายควบคุม
อาคารจึงจะมีผลบังคับใช้ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งยังไม่มีการตราพระราชกฤษฎีกาให้ใช้ 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และมีความประสงค์ที่จะตราพระราชกฤษฎีกาฯ ในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นสามารถด าเนินการตามข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 

2.4 คณะกรรมการควบคุมอาคาร 
คณะกรรมการควบคุมอาคาร ประกอบด้วยอธิบดีกรมโยธาธิการและผังเมืองเป็นประธานกรรมการ ผู้แทน
กระทรวงสาธารณสุข ผู้แทนกระทรวงอุตสาหกรรม ผู้แทนกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ผู้แทนกรมทาง
หลวง ผู้แทนส านักงานอัยการสูงสุด ผู้แทนส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
ผู้แทนกรุงเทพมหานคร ผู้แทนคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพวิศวกรรม (ผู้แทนสภาวิศวกร) และ
ผู้แทนคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (ผู้แทนสภาสถาปนิก) แห่งละหนึ่งคน และ
ผู้ทรงคุณวุฒิ อีกไม่เกินสี่คนซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้ง เป็นกรรมการ และให้หัวหน้าส านักงานคณะกรรมการควบคุม 
อาคาร เป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการควบคุมอาคารมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

1) ให้ค าแนะน าแก่รัฐมนตรีในการด าเนินการตามมาตรา 8 หรือมาตรา 10 ทวิ 
2) ให้ความเห็นชอบในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตามมาตรา 10 (2) 
3) ให้ค าปรึกษาแก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือส่วนราชการในการปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
4) ก ากับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานท้องถิ่นและผู้ซึ่งมีหน้าที่ปฏิบัติการตาม

พระราชบัญญัตินี้ปฏิบัติการอ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ 
5) รับขึ้นทะเบียนและเพิกถอนการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ตรวจสอบ 
6) ปฏิบัติการอ่ืนตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ 

2.5 เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น หมายถึง 
- ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ส าหรับในเขตกรุงเทพมหานคร 
- นายกเมืองพัทยา ส าหรับในเขตเมืองพัทยา 
- นายกเทศมนตรี ส าหรับในเขตเทศบาล 
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- นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดส าหรับในเขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
- นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ส าหรับในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
- ผู้บริหารท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด ส าหรับในเขตองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นนั้น 

2.6 การควบคุมอาคารตามกฎหมาย 
การก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเปลี่ยนการใช้อาคารในท้องที่ที่ได้มีกฎหมายควบคุมอาคารใช้บังคับแล้ว
ต้องขออนุญาตและได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นเสียก่อน 
2.6.1 การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร สามารถด าเนินการ ได ้2 วิธี คือ 

(1) การขอรับใบอนุญาตตามมาตรา 21 (ส าหรับการก่อสร้าง ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร) และ
ตามมาตรา 22 (ส าหรับการรื้อถอนอาคาร) ในกรณีนี้ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นค าขอรับใบอนุญาตพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณาเพ่ือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะตรวจพิจารณาและ
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบโดยไม่ชักช้า ทั้งนี้ ไม่ควรเกินระยะเวลา 30 วัน เมื่อผู้ขอ
อนุญาตได้รับใบอนุญาตแล้วจะต้องแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานกับวันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดการด าเนินการต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่น พร้อมทั้งแนบหนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน 

(2) การแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ (ผู้ใดจะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น) ในกรณีนี้ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณาอ่ืนๆ โดยมีเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
- สถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบต้องเป็นวุฒิสถาปนิก และวุฒิวิศวกร 
- มีสถาปนิกและวิศวกรผู้ได้รับอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเป็นผู้ควบคุมงาน 
- ส าเนาใบอนุญาตและรายการค านวณท่ีสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบลงนามรับรอง 
- วันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดการด าเนินการเมื่อผู้แจ้งส่งเอกสารต่างๆ ครบถ้วนและถูกต้องแล้ว เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะออกใบรับแจ้งให้ และผู้แจ้งสามารถด าเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารได้ 

2.6.2 การใช้และเปลี่ยนการใช้อาคาร 
เมื่อได้ท าการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้เรียบร้อยแล้ว จะต้องแจ้งให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นทราบก่อนที่จะเปิดใช้อาคารเพ่ือเจ้าพนักงานท้องถิ่นท าการตรวจสอบอาคารนั้นว่า ได้ท าการ
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน ไว้ถูกต้องตามที่ได้รับอนุญาต แล้วจึงออกใบรับรองการก่อสร้าง เจ้าของอาคารจึงจะ
สามารถเข้าไปใช้อาคารได้ 
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2.7 อ านาจ หน้าที่ของเจ้าพนักงานท้องถิ่น ได้แก่ 

1) เป็นผู้พิจารณาอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้าย รับรองการใช้หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร และการรับรองการตรวจสอบอาคาร 

2) เป็นผู้ดูแลให้เจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครองอาคารปฏิบัติตามกฎหมายหากพบว่ามีการฝ่าฝืน เจ้า
พนักงานท้องถิ่นต้องเข้าไปด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.2522 
ตัวอย่างเช่น ถ้ามีการก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารโดยไม่ได้รับอนุญาตและอาคารนั้นยังก่อสร้างไม่แล้วเสร็จ เจ้า
พนักงานท้องถิ่นสามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

- สั่งให้ระงับการก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารที่กระท าฝ่าฝืน 
- สั่งห้ามใช้อาคารส่วนที่ฝ่าฝืนกฎหมายนั้น 
- ถ้าอาคารสามารถขออนุญาตให้ถูกต้องได้ก็สั่งให้เจ้าของอาคารมายื่นขออนุญาตให้ถูกต้อง หรือ ถ้า

ตรวจสอบพบว่าอาคารในส่วนที่ได้ก่อสร้างไปแล้วไม่ถูกต้องก็ออกค าสั่งให้เจ้าของอาคารแก้ไขให้ถูกต้อง ถ้า
ส่วนใดไม่สามารถแก้ไขให้ถูกต้องได้ก็ต้องสั่งให้รื้อถอนในส่วนนั้นถ้าอาคารนั้นยังไม่ได้รับอนุญาตให้ก่อสร้างแต่
ได้ท าการก่อสร้างเรียบร้อยแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องพิจารณาว่าอาคารหลังนั้นก่อสร้างถูกต้องตาข้อบังคับ
ของกฎหมายหรือไม่ ถ้าถูกต้องก็สั่งให้เจ้าของอาคารยื่นขออนุญาตให้ถูกต้องตามขั้นตอน ถ้าไม่ถูกต้องก็สั่งให้
เจ้าของอาคารด าเนินการรื้อถอน และถ้าหากเจ้าของอาคารนั้นไม่รื้อถอนตามค าสั่งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นเจ้า
พนักงานท้องถิ่นสามารถยื่นค าร้องต่อศาลให้ศาลมีค าสั่งจับกุมและกักขังบุคคลซึ่งไม่ยอมปฏิบัติตามค าสั่งของ
เจ้าพนักงานท้องถิ่น และเข้าไปรื้อถอนอาคารดังกล่าวได้ โดยบุคคลที่เกี่ยวข้องที่ร่วมกันฝ่าฝืนกฎหมาย เช่น 
เจ้าของอาคาร วิศวกร - สถาปนิก ผู้ออกแบบอาคารหรือควบคุมงานก่อสร้างอาคาร ผู้รับเหมา จะต้องเป็นผู้
ร่วมกันออกค่าใช้จ่ายการรื้อถอน 

3) ด าเนินการทางอาญาในกรณีที่มีการฝ่าฝืนกฎหมาย เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องด าเนินการแจ้งความ
กับเจ้าหน้าที่ต ารวจ เพ่ือให้ด าเนินคดีลงโทษตามบทก าหนดโทษควบคู่กันไปกับการออกค าสั่งทางปกครองด้วย 

4) เป็นผู้ดูแลให้เจ้าของอาคารแก้ไขปรับปรุงอาคารในกรณีหากมีอาคารเก่าอยู่ในสภาพทรุดโทรม 
หรือไม่ปลอดภัยในการใช้งาน เช่น อาจก่อให้เกิดอัคคีภัยได้ง่าย เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องเข้าไปตรวจสอบและ
สามารถสั่งให้อาคารนั้นแก้ไขให้มีความปลอดภัยได้ภายใต้ขอบเขตข้อก าหนดในกฎกระทรวง (ฉบับที่ 47) พ.ศ. 
2540 ซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

5) เป็นผู้มีหน้าที่จัดให้มีเอกสารเผยแพร่หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการขออนุญาต และการ
อนุญาตด าเนินการต่างๆ ตามกฎหมาย ให้ราษฎรในท้องถิ่นทราบ การแจ้งค าเตือนไว้ในใบอนุญาตว่า ผู้ได้รับ
ใบอนุญาตยังต้องขออนุญาตเกี่ยวกับอาคารนั้นตามกฎหมายอื่นที่ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปด้วย ยกตัวอย่าง เช่น  
การขออนุญาตก่อสร้างโรงงาน ผู้ขออนุญาตจะต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามกฎหมายควบคุม
อาคาร และจะต้องได้รับอนุญาตจากกรมโรงงานอุตสาหกรรมด้วย เป็นต้น 
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6) เป็นผู้ดูแลให้เจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครองอาคารปฏิบัติตามกฎหมายกรณีที่เป็นเขตเพลิงไหม้ 
7) เป็นผู้ดูแลการปฏิบัติให้เป็นไปตามค าวินิจฉัยอุทธรณ์ หรือค าพิพากษาศาล 

2.8 นายช่างและนายตรวจ 
ตามกฎหมายควบคุมอาคาร นอกจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นเป็นผู้ดูแลการปฏิบัติตามกฎหมายแล้ว ยัง

ก าหนดให้มีนายช่างและนายตรวจให้เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยก าหนดให้นายช่างและนายตรวจเป็น
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นแต่งตั้งข้ึนมาและต้องมีคุณวุฒิตามท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง (พ.ศ. 2524) 

2.8.1 คุณวุฒิของนายช่าง 
1) นายช่าง ต้องมีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 

- ได้รับประกาศนียบัตรชั้นสูง (ปวส.) แผนกวิชาช่างก่อสร้าง หรือแผนกวิชาช่าง ส ารวจหรือแผนกวิชา
ช่างโยธา หรือแผนกวิชาช่างเขียนแบบโยธา 

- ได้รับประกาศนียบัตรตามที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งช่างโยธา 
- ได้รับประกาศนียบัตรวิชาช่างตรี ตามหลักสูตรของทางราชการ ซ่ึง ก.พ.ได้รับรองแล้ว หรือได้รับ

อนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขา 1 วิศวกรรมโยธาตามกฎหมายวิชาชีพวิศวกรรมเป็น
นายตรวจตั้งแต่ ระดับ 3 ขึ้นไป 

2) คุณวุฒินายตรวจ ต้องมีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
- ได้รับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายอาชีพ (ปวช.) แผนกวิชาก่อสร้าง หรือ

แผนกวิชาช่างส ารวจ หรือแผนกวิชาช่างโยธา หรือ แผนกวิชาช่างเขียนแบบโยธา 
- ได้รับประกาศนียบัตรตามที่ กพ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา 1 

หรือเทียบเท่า 
2.8.2 หน้าที่ของนายช่างและนายตรวจ 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 53 ถึง มาตรา 55 ได้บัญญัติหน้าที่ของนายช่างและ
นายตรวจไว้ ดังนี้ 

1) นายช่างและนายตรวจ สามารถเข้าไปในบริเวณท่ีก าลังมีการก่อสร้างหรือดัดแปลงฯลฯ อาคารได้ 
เพ่ือตรวจสอบว่าอาคารหลังนั้นได้มีการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมายหรือไม่ 

2) ถ้าอาคารนั้นได้ก่อสร้าง หรือดัดแปลง ฯลฯ เสร็จเรียบร้อยแล้ว และสงสัยว่าอาคารนั้นอาจจะ
ก่อสร้าง หรือดัดแปลง ฯลฯ ฝ่าฝืนกฎหมายควบคุมอาคาร เช่น ก่อสร้างไม่ตรงตามแบบที่ได้รับอนุญาต หรือมี
การใช้อาคารไม่ถูกต้องตามท่ีได้รับอนุญาต เป็นหน้าที่ของนายช่างที่ต้องเข้าไปตรวจสอบอาคารนั้น 
หมายเหตุ : ขณะก าลังมีการก่อสร้างหรือดัดแปลง ทั้งนายช่างและนายตรวจสามารถเข้าไปในบริเวณท่ีมีการ
ก่อสร้างหรือดัดแปลงเพ่ือตรวจสอบได้เม่ือก่อสร้างแล้วเสร็จ หากมีกรณีท่ีสงสัยให้เป็นหน้าที่ของนายช่างที่จะ
เป็นผู้เข้าไปตรวจสอบ 
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2.9 การอุทธรณ์ 

ผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ได้รับใบอนุญาตผู้แจ้งตาม มาตรา 39 ทวิ และผู้ได้รับค าสั่งจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ โดยท าเป็นหนังสือและยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้ออก
ค าสั่ง ภายใน 30 วันนับแต่วันรับค าสั่งเมื่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้รับหนังสืออุทธรณ์แล้วจะ
พิจารณาและมีค าวินิจฉัยอุทธรณ์ภายใน 60 วัน และจะแจ้งค าวินิจฉัยพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้อุทธรณ์และเจ้า
พนักงานท้องถิ่นทราบ หากผู้อุทธรณ์ไม่เห็นด้วยกับ ค าวินิจฉัยอุทธรณ์ให้เสนอคดีต่อศาลภายใน 30 วัน  

นับตั้งแต่วันที่ได้รับค าวินิจฉัยอุทธรณ์เม่ือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์หรือศาลได้มีค าวินิจฉัย หรือ
ค าพิพากษาแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องถือปฏิบัติตามนั้นคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ในเขตเทศบาล เขต
องค์การบริหารส่วนต าบล หรือเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ประกอบด้วย 

1) ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นประธาน 
2) อัยการจังหวัด เป็นกรรมการ 
3) กรรมการอ่ืนอีกไม่เกิน 6 คน ซึ่งกฎหมายก าหนดให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยเป็นผู้แต่งตั้ง โดยใน

จ านวนนี้ให้มีกรรมการจากภาคเอกชนไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ 
4) โยธาธิการและผังเมืองจังหวัด เป็นกรรมการและเลขานุการกรรมการและเลขานุการของคณะ

กรรมการฯ ต้องไม่เป็นผู้ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสมาชิกสภาท้องถิ่น 
2.10 เขตเพลิงไหม้ 

ในกรณีที่มีเหตุเพลิงไหม้ ท้องถิ่นต้องด าเนินการประกาศเป็นเขตเพลิงไหม้ โดยมีหลักเกณฑ์ในการ
พิจารณา ดังนี้ 

(ก) มีอาคารถูกเพลิงไหม้ตั้งแต่ 30 หลังคาเรือนขึ้นไป หรือ 
(ข) บริเวณท่ีเกิดเพลิงไหม้มีเนื้อที่ตั้งแต่หนึ่งไร่ขึ้นไปถ้าไม่เข้าหลักเกณฑ์ดังกล่าว ประชาชนที่อยู่ใน

พ้ืนที่ที่เกิดเพลิงไหม้ก็สามารถ ก่อสร้างซ่อมแซมบ้านเรือนได้ 
2.11 บทก าหนดโทษ 

ผู้ที่ฝ่าฝืนบทบัญญัติตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร จะต้องมีโทษตามท่ีบัญญัติไว้ในมาตรา 65 
ถึง มาตรา 74 แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 โดยมีโทษปรับ หรือระวางโทษจ าคุก หรือทั้งจ า
ทั้งปรับ แล้วแต่กรณี เช่น ผู้ใดฝ่าฝืนโดยกระท าการก่อสร้างหรือใช้อาคารหรือเปลี่ยนการใช้อาคาร โดยมิได้รับ 
อนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 3 เดือนหรือปรับไม่เกิน 6 หมื่นบาท หรือทั้งจ าท้ัง
ปรับ นอกจากนั้นยังต้องระวางโทษปรับรายวันอีกวันละไม่เกิน 1 หมื่นบาทตลอดเวลาที่ยังฝ่าฝืนหรือจนกว่าจะ
ได้ปฏิบัติให้ถูกต้อง และหากอาคารที่ฝ่าฝืนนั้นเป็นอาคารเพ่ือพาณิชยกรรม อุตสาหกรรม การศึกษา การ
สาธารณสุข ฯลฯ ต้องระวางโทษเป็นสองเท่า 
 
 



 

 

- 9 - 
 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร) 

  
 
 
 
                          1 วัน 
 
 
       2 วัน 

    
 
                        5 วัน 
 

 
                         5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าขอ 
แบบ ข.1

1 

 
         

        

ตรวจสอบเอกสาร 
แบบ ข.1 

นายช่าง 

นายตรวจ 

ผู้อ านวยการกอง 

กรณี  
- อาคารสูงไม่เกิน ๔ ชั้น หรือไม่เกิน 
๑๕ เมตร  
- อาคารพักอาศัยพ้ืนที่ไม่เกิน ๑๕๐ 
ตารางเมตร  
- อาคารพาณิชย์ อาคารอ่ืนๆ และ
อาคารที่พักอาศัยที่มีพ้ืนที่เกิน  

 

ขั้นตอนเวลาปฏิบัติงาน  13 วัน/ราย 
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4. แบบฟอร์มท่ีใช้ในงานควบคุมอาคาร 

แบบ ข.๑ 

 

ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลงอาคาร  หรือร้ือถอนอาคาร                                                                  

  
 

                                                                                         เขียนที.่..........................................         
 วันท่ี..............เดือน................................พ.ศ. .................... 
          ข้าพเจ้า................................................................................. .เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
                   เป็นบุคคลธรรมดา บ้านเลขท่ี ....................ตรอก/ซอย.....................ถนน.................................. 
หมู่ที.่...........ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด................................ 
                   เป็นนิติบุคคลประเภท.................................................จดทะเบยีนเมื่อ........................................ 
เลขทะเบยีน.............................................มสี านักงานตั้งอยู่เลขท่ี........................ตรอก/ซอย............................... 
ถนน............................หมู่ที.่.......................ต าบล/แขวง....................อ าเภอ/เขต................................................ 
จังหวัด..................................โดยม.ี......................................................ผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคลผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขที.่.......................ตรอก/ซอย........................ถนน..............................................หมู่ที.่........................ 
ต าบล/แขวง..............................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด....................................................... 
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาต......................................................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี ้
 ข้อ ๑ ท าการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร ท่ีบ้านเลขท่ี............ตรอก/ซอย.................. 
ถนน.......................หมู่ที.่..............ต าบล/แขวง......................อ าเภอ/เขต...........................จังหวัด...................... 
โดย..................................................................................เป็นเจา้ของอาคาร ในท่ีดินโฉนดที่ดิน เลขท่ี /น.ส. ๓ เลขท่ี/ส.ค. ๑ 
เลขท่ี...............................................เป็นที่ดินของ.......................................................................... 
 ข้อ ๒ เป็นอาคาร 
 (๑) ชนิด............................................จ านวน.......................เพื่อใช้เปน็..................................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 
   (๒) ชนิด............................................จ านวน.......................เพื่อใช้เปน็..................................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 
 (๓) ชนิด............................................จ านวน.......................เพื่อใช้เปน็..................................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 
 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้ 
 ข้อ ๓ มี .........................................เป็นผู้ควบคมุงาน......................................เป็นผู้ออกแบบและค านวณ 
 ข้อ ๔ ก าหนดแล้วเสรจ็ใน......................................วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับใบอนุญาต 
 ข้อ ๕ พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ มาด้วยแล้วคือ 

เลขรับที่…………………………..... 
วันที่.................................................. 
ลงชื่อ.................................ผู้รบัค าขอ
ขอ 
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 (๑) แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน.................ชุด ชุดละ.................แผน่ 
 (๒) รายการค านวณหนึ่งชุด จ านวน.......................แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรอือาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
  (๓) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
 (๔) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนวัตถุประสงค์และผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
ที่ออกให้ไม่เกิน  ๖  เดือน 
 (๕) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จดัการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผูด้ าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผูข้ออนุญาต)   
          (๖) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร จ านวน….………ฉบับ พร้อมท้ังส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือวิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคุม จ านวน…….…..ฉบับ (กรณีทีเ่ป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณ)ี 
 (๗)  ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดนิเลขท่ี /น.ส.๓ เลขท่ี /ส.ค.๑ เลขที…่…………..จ านวน…………..ฉบับ 
หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของทีด่ินจ านวน……………ฉบับ 
            (๘) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ ๓  จ านวน…...ฉบับ 
            (๙) ส าเนา หรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือสถาปัตยกรรมควบคมุของผู้ควบคุม
งาน จ านวน…………..ฉบับ ( เฉพาะกรณีทีเ่ป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ หรือวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี ) 
            ( ๑๐ ) เอกสารอื่น ๆ ( ถ้ามี )……………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………… 

 (ลายมือช่ือ) 
    (                           ) 

                                   ผู้ขออนุญาต 
 
หมายเหตุ  ( ๑ )  ข้อความใดที่ไมใ่ช่ให้ขีดฆ่า 
                  ( ๒ )  ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง         หน้าข้อความที่ถูกต้อง 
 
หมายเหตุเจ้าหน้าที่ 
                  จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า     จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวันท่ี…………
เดือน……….........……….พ.ศ………………….. 
                  ผู้ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต………………...............……………เป็นเงิน……………….บาท 
และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน……………………………………..เป็นเงิน………………บาท………สตางค์ 
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน………………บาท……..สตางค์ (…………………………………………….. ) ตามใบเสร็จรับเงิน 
เล่มที…่…………………เลขท่ี………………ลงวันท่ี………..เดือน……………………….พ.ศ………………………. 
                  ออกใบอนุญาตแลว้  เล่มที…่………….ฉบับท่ี……………ลงวันท่ี……เดือน………………..พ.ศ………. 
 
                    ( ลงช่ือ )………………………………………… 

                                                                          ต าแหน่ง…………………………… 
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หลักฐานการยื่นขออนุญาตก่อสร้าง ,  ดัดแปลง,  รื้อถอน  หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

 ผู้ขออนุญาต..................................................................ที่อยู่..............................................................
ลักษณะอาคาร............................................ปลูกสร้างที่ถนน..............................................ต าบล....................
อ าเภอ................................จังหวัด..........................รับเอกสารหลักฐานประกอบ  ตามเลขท่ีลงรับ.................
เมื่อวันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ.................ดังนี ้
 
ล าดับ รายการเอกสารหลักฐานประกอบ จ านวนชุด จ านวนแผ่น หมายเหตุ 

๑ ค าขออนุญาต 1   
๒ ส าเนาโฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / ส.ค.๑ เลขที.่................ 1   
๓ แบบแปลน  รายการประกอบแบบก่อสร้าง 3   
๔ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขออนุญาต 1   
๕ ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 1   
๖ หนังสือมอบอ านาจ 1   
๗ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจ 1   
๘ ส าเนาทะเบียนบ้านผู้มอบอ านาจ 1   
๙ หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 1   

๑๐ หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน 1   
๑๑ หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างผนังร่วมกัน 1   
๑๒ ส าเนาหนังสือสัญญาเช่าที่ดิน 1   
๑๓ ส าเนาหนังสือสัญญาเช่าอาคาร 1   
๑๔ ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 1   
๑๕ หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้รับมอบอ านาจ 1   
๑๖ ใบรับรองพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมตาม พ.ร.บ.วิชาชีพวิศวกรรม  พ.ศ.๒๕๐๕ 
1   

๑๗ ใบรับรองพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมตาม พ.ร.บ.สถาปัตยกรรม  พ.ศ.๒๕๐๘ 

1   

๑๘ รายการค านวณ 1   
๑๙ ใบรับรองการควบคุมงานพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ 
1   
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ลงชื่อ...........................................ผู้ขออนุญาต ลงชื่อ.....................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับ 
  
ส่วนราชการ………………ฝ่ายช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง..........................………………………… 
ที…่……………………………………………..วันที…่……....................................................………….………………… 
เรื่อง   การตรวจสอบผังบริเวณ 
 
เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
 
อ้างถึง ค าขออนุญาตก่อสร้าง  ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคาร  เลขรับที่......................ลงวันที่......................... 
 
  ได้ท าการตรวจสอบผังบริเวณ  ราย.........................................................................ก่อสร้าง  
ณ  บ้านเลขท่ี..............................หมู่ที.่..................  ต าบลหวัเมือง  อ าเภอสอง  จังหวัดแพร่  ปรากฏว่า   
  ถูกต้องตามกฎกระทรวง ฯ  
           ไม่ถูกต้องตามกฎกระทรวง ฯ     ภายในก าหนด.......................วัน   ให้แก้ไข  ดังนี้............................. 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................  
เห็นควร  ออกใบอนุญาตฯ ได้ 
  แจ้งแก้ไขผังบริเวณให้ถูกต้องตามกฎกระทรวง ฯ  ภายในก าหนด...............................วัน 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
     ลงชื่อ.........................................................ผู้ตรวจสอบผังบรเิวณ 
      (.................................................) 
                     ต าแหน่ง นายช่างโยธา 
     วันที่................................................................ 
ลงชื่อว่าที่ร.ต................................ 
       (เสถียร  เข้มขัน) 
          ผอ.กองช่าง 

     บันทึกข้อความ 
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ผังสังเขป 
แสดงรายละเอียด  ตามข้อ  ๑ (๑.๑ – ๑.๖) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ผังบริเวณท่ีขออนุญาต  ตรงกับผังสังเขปการตรวจสอบ  ตามข้อ  ๑ (๑.๑ – ๑.๖)  ถูกต้องเป็นไปตาม
ผังบริเวณท่ีได้ขออนุญาตไว้ 
 
       ลงชื่อ........................................นายตรวจ 
               (.................................) 
             นายช่าง 
       วันที่...........เดือน............................พ.ศ.............. 
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เรียน  ปลัดองค์การบริหารสาวนต าบลหัวเมือง 
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
 
      
     ว่าที่ร.ต............................................... 
              (ปนาท  ตนาวรรณ์) 
              ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
เรียน   
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................................. ............................ 
 
      
     ลงชื่อ............................................... 
               (...................................) 
            ................................................... 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
 
      
       ลงชื่อ................................................... 

          (นายสาคร  จิตชู)    
         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
 

 
 
 

 
 
 



 

 

- 16 - 

 
ส่วนราชการ  กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง
วันที่………....................................................………….… 
เรื่อง   การตรวจสอบแบบแปลน 
 
เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
 
อ้างถึง ค าขออนุญาตก่อสร้าง  ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคาร  เลขรับที่......................ลงวันที่......................... 
 
  ได้ท าการตรวจสอบแบบแปลน  ราย................................................................. ก่อสร้าง  ณ  
บ้านเลขท่ี..............................หมู่ที่...................  ต าบลหวัเมือง  อ าเภอสอง  จังหวัดแพร่  ปรากฏว่า   
  ถูกต้องตามกฎกระทรวง ฯ             
 ไม่ถูกต้องตามกฎกระทรวง ฯ     ภายในก าหนด.................วนั  ให้แก้ไข  ดังนี้............................. 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
เห็นควร  ออกใบอนุญาตฯ ได้ 
  แจ้งแก้ไขแบบแปลนให้ถูกต้องตามกฎกระทรวง ฯ  ภายในก าหนด...............................วนั 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
      
     ลงชื่อ.........................................................ผู้ตรวจแบบแปลน 
      (..............................................) 
     ต าแหน่ง  นายช่าง   วันที่................................. 
ลงชื่อ.......................................... 
 (เสถียร  เข้มขัน) 
     ผอ.กองช่าง 

     บันทึกข้อความ 
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บันทึกการตรวจสอบแบบแปลน,  ขออนุญาต,  ดัดแปลง  และรื้อถอนอาคาร 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
 ได้ท าการตรวจสอบผังบริเวณ  แบบแปลน,  รายการประกอบแบบแปลน  และเอกสารการขออนุญาต
ของ  นาย / นาง / นางสาว......................................................................ตามเลขที่รับ.........................วันที่
............../............/...............  เพ่ือก่อสร้างอาคาร / ดัดแปลงอาคาร / รื้อถอนอาคาร  เป็นอาคาร
ชนิด  ...........................................จ านวน............................  ณ  ถนน.......................................โดยม ี
ผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  จ านวน...................ชุด  ชุดละ........................แผ่น   
มีรายละเอียดการตรวจสอบ  ดังนี้ 
 
ล าดับ รายการ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 

๑ เอกสารประกอบการขออนุญาต    
๒ ผังบริเวณ    
๓ แบบแปลน    
๔ รายการประกอบแบบแปลน    

 
ตรวจสอบงานสถาปัตยกรรม 
 ผลการตรวจสอบ.....................................................................ประเภทของอาคาร............................
ความสูงของอาคาร................................................เมตร 
 พ้ืนที่อาคารรวม......................................ตร.ม. ๆ ละ.......................บาท  เป็นเงิน......................บาท 
 พ้ืนที่เพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ,ถนน...............ตร.ม. ๆ ละ.......................บาท  เป็นเงิน......................บาท 
 พ้ืนที่ป้าย................................................ตร.ม. ๆ ละ.......................บาท  เป็นเงิน......................บาท 
 เขื่อน,รั้ว,ก าแพง,ท่อน้ า,รางน้ า...............ตร.ม. ๆ ละ.......................บาท  เป็นเงิน......................บาท 
 ค่าธรรมเนียมออกใบอนุญาต................................................................... เป็นเงิน......................บาท 
 ค่าธรรมเนียมออกใบรับรอง / ค าขอ........................................................ เป็นเงิน......................บาท 
 ควร........................................โดยให้ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  เป็นเงิน................บาท 
      (....................................................................................) 
 
    ลงชื่อ.........................................................ผู้ตรวจงานสถาปัตยกรรม 
     ( .............................................. ) 
        นายช่าง 
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ตรวจสอบงานวิศวกรรม 
 ได้ท าการตรวจสอบการค านวณก่อสร้างอาคารประเภท.........................................................................
ของ  นาย / นาง / นางสาว......................................................ก่อสร้างอาคาร ณ ถนน....................................มี
รายละเอียดการตรวจสอบดังนี้ 
 ๑.  ความมั่นคงแข็งแรงของโครงสร้าง...............................................................................................  
 ๒.  วิศวกรรมผู้ค านวณมีสิทธิ์ค านวณตาม  พ.ร.บ.ปฏิบัติวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  พ.ศ.๒๕๐๕ 
 ..........................................................................................................................................................  
 ๓.  ได้ตรวจสอบแบบโครงสร้างควรให้แก้ไข  ดังนี้.......................................................................... 
 ...................................................................................................................................................... ..... 
     
     ลงชื่อ.........................................................ผู้ตรวจงานวิศวกรรม 
      ( ..........................................) 
     ต าแหน่ง  วิศวกรโยธา   วันที.่................................ 
 
ลงชื่อ.......................................... 
         (.................................) 
             ผอ.กองช่าง 
 
ความเห็น 
............................................................................................................................. .........................................  
 
     ว่าที่ร.ต............................................... 
                   (ปนาท  ตนาวรรณ์) 
                     ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
ความเห็น 
............................................................................................................................. ............................................ 
      
       ลงชื่อ................................................... 

        (นายสาคร  จิตชู)    
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
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บัญชีก าหนดระยะเวลาการตรวจแบบ 
 

ช่ือผู้ขออนุญาต................................................................... 
ผู้ตรวจแบบ/ 
ผู้ขออนุญาต 

วัน/เดือน/ปี  
รับแบบ 

วัน/เดือน/ปี 
ตรวจแบบ 

จ านวนวัน 
ตรวจแบบ 

ลายมือช่ือ 
ผู้ตรวจ/อนุญาต 

หมายเหต ุ

นายตรวจ      
วิศวกร      
หัวหน้าฝ่ายช่าง      
ปลัดอบต.      
นายกอบต.      

 
ก าหนดผังบริเวณของนายตรวจ/นายช่าง 

(ตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒) 
 ข้าพเจ้า.........................................................................นายตรวจ  องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง  ได้ท าการ
ตรวจสอบแผนผังของ  นาย / นาง / นางสาว..............................................................................................ตามเลขรับที่
................................วันท่ี....................เดือน......................................พ.ศ....................ก่อสร้าง  ณ  ถนน.....................................
เป็นถนนแบบ..........................................................................ตามรายการดังนี ้
๑.  การตรวจสอบผังบริเวณ 
 ๑.๑  แนวอาคารด้านหน้า  ห่างจากหลักหมดุ  โฉนดเลขท่ี..............................ห่าง......................เมตร 
 ๑.๒  แนวอาคารด้านซ้าย  ห่างจากหลักหมดุ  โฉนดเลขท่ี.............................หา่ง........................เมตร 
 ๑.๓  แนวอาคารด้านขวา  ห่างจากหลักหมดุ  โฉนดเลขท่ี...............................ห่าง.......................เมตร 
 ๑.๔  แนวอาคารด้านหลัง  ห่างจากหลักหมดุ  โฉนดเลขท่ี..............................ห่าง......................เมตร 
 ๑.๕  รุกล้ าที่สาธารณะ                             รุกล้ า  ไม่รุกล้ า 
 ๑.๖  อื่น ๆ ............................................................................................................................................. 
๒.  การควบคุมเขตทางตามกฎกระทรวง  ฉบับท่ี  ๒๘๔  (๒๕๓๙)   
 ๒.๑  ช่ือถนน....................................................................................................................................... 
 ๒.๒  ประเภท                  ก.ทางหลวงถนน                   ข.ถนนเดิมขยาย                ค.ถนนโครงการ 
 ๒.๓  ถนนแบบ..........................................................................ตามผังเมืองรวมเมืองพะเยา 
           ๒.๓.๑  เขตทางที่ก าหนด.................................................................เมตร 
           ๒.๓.๒  เขตทางเดิม...........................................................................เมตร 
           ๒.๓.๓  เขตทางที่ขยายเพิ่มเติม..........................................................เมตร 
กันเขตจาก...........................................ถึง...............................ด้านหน้า  หรือชิดถนนระยะ..................เมตร 
 
ลงช่ือ.................................................ผู้ขออนุญาต ลงช่ือ...........................................นายตรวจ/นายช่าง 
 



 

 

(ลายมือชื่อ).............................................................. 
          (  นายสาคร  จิตชู ) 

     ต าแหน่ง นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลหัวเมือง    
            เจ้าพนักงานท้องถิ่นผูอ้นุญาต              
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ใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร ดดัแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 
เลขท่ี............................. 
 อนุญาตให ้                                                                                                         เจ้าของอาคาร 
อยู่บ้านเลขที ่                     ตรอก/ซอย                               ถนน                   หมู่ที.่................................................ 
ต าบล/แขวง                         อ าเภอ/เขต                                   จังหวัด.....................................................................                                
        ข้อ 1 ท าการ                                                                                                                                        
ที่บ้านเลขท่ี                     ตรอก/ซอย                               ถนน                           หมู่ที.่......................................... 
ต าบล/แขวง                                               อ าเภอ/เขต                                                                        . 
ในที่ดินโฉนดที่ดิน  เลขท่ี/น.ส.3 เลขท่ี/ส.ค.1 เลขท่ี                   เป็นที่ดินของ                                                    . 
 ข้อ 2 เป็นอาคาร 
 (1)  ชนิด                   จ านวน             เพื่อใช้เป็น................................................................................................                                                        
พื้นที/่ความยาว                                     ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน......................................คัน 
พื้นที ่                                                 ตารางเมตร 
  (2)  ชนิด                               จ านวน                                      เพื่อใช้เป็น.............................................. 
พื้นที/่ความยาว                              ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน                                    คัน 
พื้นที่                         .                          ตารางเมตร 
 (3)  ชนิด                                  จ านวน                              เพื่อใช้เป็น...................................................... 
พื้นที/่ความยาว                                  ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน..........................................คัน 
พื้นที่                                                   ตารางเมตร 
 ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณเลขท่ี...................../.....................                   
ที่แนบท้ายใบอนุญาตนี ้
 ข้อ 3 โดยมี                                                                                 เป็นผู้ควบคุมงาน 
 ข้อ 4 ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องปฏิบตัติามเงื่อนไขดังต่อไปนี ้
 (1)  ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัตติามหลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง และหรือข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น  ซึ่งออกตามความในมาตรา 8 (11 ) มาตรา 9 หรือมาตรา 10  แห่งพระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ.2522   
 (2) ผู้ได้รับใบอนุญาตนอกจากจะปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ควบคมุอาคาร พ.ศ.2522 แล้ว  ต้องปฏิบัติตามกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้องด้วย 
ใบอนุญาตฉบับน้ีให้ใช้ได้จนถึงวันที่                    เดือน                    พ.ศ...................                                  
 
    ออกให้  ณ วันท่ี ...........เดือน ....................พ.ศ. .................    
 
 
 

แบบ อ.1 
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การต่ออายุใบอนุญาต 
 

การต่ออายุใบอนุญาต 
ครั้งท่ี.............. 
ให้ต่ออายุใบอนุญาตฉบับน้ีจนถึง 
วันท่ี......เดือน.................พ.ศ…………..………. 
โดยมเีงื่อนไข…………………..………………...…. 
 
(ลายมือช่ือ).................................................. 
ต าแหน่ง....................................................... 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ผู้อนุญาต 
..................../......................./..................... 

การต่ออายุใบอนุญาต 
ครั้งท่ี.............. 
ให้ต่ออายุใบอนุญาตฉบับน้ีจนถึง 
วันท่ี......เดือน................พ.ศ…………..…… 
โดยมเีงื่อนไข…………………..……………….. 
 
(ลายมือช่ือ)............................................. 
ต าแหน่ง.................................................. 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ผู้อนุญาต 
..................../......................./.................. 

การต่ออายุใบอนุญาต 
ครั้งท่ี.............. 
ให้ต่ออายุใบอนุญาตฉบับน้ีจนถึง 
วันท่ี......เดือน.................พ.ศ…………..………. 
โดยมเีงื่อนไข…………………..………………...…. 
 
(ลายมือช่ือ).................................................. 
ต าแหน่ง....................................................... 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ผู้อนุญาต 
..................../......................./..................... 

 
ค าเตือน 
 
1. ถ้าผู้ไดร้ับใบอนุญาตจะบอกเลกิตัวผู้ควบคุมงานท่ีได้ระบุชื่อไว้ในใบอนุญาต หรือผูค้วบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู้ควบคมุ
งาน ให้มีหนังสือแจ้งให้พนักงานท้องถิ่นทราบ  ทั้งนี้ไม่เป็นการกระทบถึงสิทธิและหน้าท่ีทางแพ่งระหวา่งผู้ไดร้ับใบอนุญาตกับผู้
ควบคุมงานนั้น  ในการบอกเลิกตวัผู้ควบคุมงานน้ีผูไ้ดร้ับอนุญาตต้องระงับการด าเนินการตามที่ได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะ
มีผู้ควบคุมงานคนใหม่  และมีหนังสือแจ้งพร้อมกับส่งมอบหนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน คนใหม่ให้แก่เจ้า
พนักงาน ท้องถิ่นแล้ว 
 2. ผู้ไดร้ับใบอนุญาตที่ต้องจดัให้มพีื้นท่ีหรือสิ่งท่ีสร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถตามที่
ก าหนดไว้ในใบอนุญาตฉบับน้ี ต้องแสดงที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถไว้ให้ปรากฏตามแผนผังบรเิวณที่รับ
ใบอนุญาต การดดัแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่นนั้นต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น 
 3. ผู้ไดร้ับใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้  เมื่อได้ท าการตามที่ไดร้ับ
ใบอนุญาตเสร็จแล้ว  ต้องได้รบัใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 32 ก่อนจึงจะใช้อาคารนั้นได ้
 4. ใบอนุญาตฉบับนี้  ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดในใบอนุญาต ถ้าประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอ
ก่อนใบอนุญาตสิ้นอาย ุ
 

 
 
 
 

ด้านหลัง 
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ภาคผนวก 
 1.อาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๓๕  
และ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๔๓  

2.พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ต าแหน่งประเภท อ านวยการท้องถิ่น  
สายงาน บริหารงานช่าง  

ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักบริหารงานช่าง 

ระดับต าแหน่ง ระดับต้น  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป  

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานช่าง ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน

หัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกองหรือส่วน หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือส่วน หัวหน้าหน่วยงานที่สูงกว่ากอง 

หรือหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารควบคุมให้ค าปรึกษาและตรวจสอบงาน

ด้านช่างต่างๆ เช่นงานช่างโยธา งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานช่างก่อสร้าง 

งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ งานช่างเทคนิคงานช่างโลหะ งานช่างเครื่องยนต์ งานช่าง

เครื่องกล เป็นต้น นอกจากนั้นยังต้องวางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงาน

ก่อสร้างต่างๆ ซ่ึงต าแหน่งต่างๆ เหล่านี้ มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญในวิชาช่าง วิชชาการ

ทางวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 

บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี้  
1. ด้านแผนงาน  

1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  

1.3 ติดตม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว้  
 
 



 

 

2. ด้านการบริหาร  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  
2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้อง

กับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดความ

รว่มมือหรือบูรณการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน

ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้งหรือเวทีเจรจาต่างๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของ
ราชการ  
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธ์กิจ 
และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


