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คำน า 
 

ค่  ม่ือการปฏ บ่ัต่ งานฉบับน่้ีเป็นค่  ม่ือการปฏ บัต งาน่ซ่ ่งกองช่ าง่องค์การบร หารส วนต าบลเกาะ
ปันหยี่ได้จัดทำข่ ้น เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผ่ ้รับผ ดชอบงานกองช่ าง่ใช่้ศ กษาและนำไป
ปฏ บ่ัต งาน่่เพ่ือเพ ่มประส่ ทธ ภาพในการดำเน่ นงานของกองช าง่ค่  มือการปฏ่ บัต งานกองช่ าง่องค์การบร หาร
ส วนต าบล่เกาะปันหยี่ได้แสดงให้เห่ นถ่ งขัน้ตอนในการปฏ่ บ่ัต่ งาน่รายละเอ่ียดของงานและมาตรฐานค่ ณภาพ
งาน่เพ่ือกำหนดเป่ นมาตรฐานค ณภาพงาน่่มาตรฐานในการปฏ บัต งานของข่้าราชการและพนักงานจ่้างกอง
ช่ างให้บรรล่ ตามข่้อกำหนดท่ี่สำค่ัญ่ซ่ ่งตอบสนองต อความต่้องการของผ ่้ร่ับบร่ การและผ ่้ม่ีส่ วนได่้ส ่วนเส่ีย
สำค่ัญ 

คณะผ่ ้จ่ัดทำหว่ังเป่ นอย างย่ ่งว่ าข้าราชการและพนักงานจ่้างผ่ ้รับผ่ ดชอบกองช าง่องค์การ
บร หารส วนต าบลเกาะปันหยี่จะได่้นำค่  มือการปฏ บ่ัต งานฉบับน่ี้ไปศ กษาและนำมาใช้ในการปฏ บัต งานได้
อย างมีประส่ ทธ ภาพ่บรรล ตามภารก่ จและอำนาจหน้าท่ี่ขององค์การบร หารส วนต าบลเกาะปันหยี่ท่ี่ได้
ระบ่ ไว่้ในข่้อบัญญัต งบประมาณ่รายจ่ ายประจำปี 

่ 
 
 
 

กองช าง่องค์การบร หารส วนต าบลเกาะปันหยี 
 



 

ส่วนที่ 1  
ภารกิจ/หน้าที ่

 
อำนาจหน้าที่ตามพระราชบ ัญญ ัต ิสภาต าบลและองค์การบร ิหารส ่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก ้ไขเพิม่เต ิมถ  ง ฉบ ับ 
ที ่6 พ.ศ. 2552 

 พระราชบ่ัญญ่ัต่ สภาตำบลและองค่์การบร่ หารส่ วนต าบล่ พ.ศ.่ 2537่ แก่้ไขเพ ่มเต่ มถ่ ง่ ฉบ่ับที่่ 6่ พ.ศ. 
2552่ก าหนดอ านาจหน้าที่ขององค์การบร หารส วนต าบล่ดังนี้ 
 มาตรา ๖่๖่่องค่์การบร่ หารส่ วนต าบลม่ีอำนาจหน่้าที่ในการพ่ัฒนาต าบลทั้งในด่้านเศรษฐก่ จ่ ส่ังคมและ่
ว่ัฒนธรรม 
 มาตรา ๖่๗่่ภายใต่้บ่ังค่ับแห่ งกฎหมาย่องค่์การบร ่หารส่ วนต าบล่ม่ีหน่้าทีต่่้องท าในเขตองค่์การบร่ หารส วน
ต าบล่ดังต อไปนี้ 
  (๑) จัดให้มีและบ าร งรักษาทางน้ าและทางบก 
  (๒) รักษาความสะอาดของถนน่ ทางน้ า่ ทางเด น่ และท่ี่สาธารณะ่ รวมทัง้ก าจัดม ลฝอยและส ่ง
ปฏ่ ก ล 
  (๓) ป้องกันโรคและระงับโรคต ดต อ 
  (๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภ่ัย  
  (๕) ส งเสร มการศ่ กษา่ศาสนา่และวัฒนธรรม 
  (๖) ส งเสร มการพ่ัฒนาสตรี่เด ก่เยาวชน่ผ ้ส่ งอาย ่และผ ้พ่ การ 
  (๗) ค ม้ครอง่ด แล่และบ าร งรักษาทรัพยากรธรรมชาต และส ่งแวดล่้อม 
  (๘) บ าร งรักษาศ ลปะ่จารีตประเพณี่ภ่ ม ปัญญาท้องถ ่น่และวัฒนธรรมอันดีของท่้องถ ่น 
  (๙) ปฏ บ่ัต่ หน่้าทีอ่ื่นตามทีท่างราชการมอบหมายโดยจ่ัดสรรงบประมาณหร่ือบ่ คลากร่่
ให่้ตามความจ าเป็นและสมควร 

มาตรา ๖่๘่่ภายใต้บังคับแห งกฎหมาย่องคก์ารบร หารส่ วนต าบลอาจจ่ัดท าก่ จการในเขตองค่์การบร ่หาร 
ส วนต าบล่ดังต อไปนี้ 
   (๑) ให้มีน้ าเพ่ื่อการอ่ ปโภค่บร โภค่และการเกษตร่ 
  (๒) ให้มีและบ าร งการไฟฟ่้าหรือแสงสว่ างโดยว่ ธ่ีอ่ื่น่ 
่  (๓) ให้มีและบ าร งรักษาทางระบายน้ า 
  (๔) ให้มีและบ าร งสถานที่ประช่ ม่การก่ีฬา่การพ่ักผ อนหย่ อนใจและสวนสาธารณะ 
  (๕) ให้มีและส งเสร มกล  มเกษตรกรและก่ จการสหกรณ์ 
  (๖) ส งเสร มให้มีอ่ ตสาหกรรมในครอบครัว 
  (๗) บ าร งและส งเสร่ มการประกอบอาช่ีพของราษฎร 
  (๘) การค่ ้มครองด แลและรักษาทรัพย์ส่ นอนัเป็นสาธารณสมบัต ของแผ นด น 
  (๙) หาผลประโยชน์จากทรพัย์ส่ นขององค์การบร หารส่ วนต าบล 
  (๑๐)่  ให้มีตลาด่ท าเท่ียบเรือ่และท่ าข้าม 
  (๑๑)่  ก จการเกี่ยวกับการพาณ ชย์ 



 

  (๑๒)่  การท องเที่ยว 
  (๑๓)่  การผังเมือง 

อำนาจหน้าทีต่ามพระราชบ ัญญัติก าหนดแผนและข ั้นตอนการกระจายอำนาจใหแ้ก ่องค์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 

พระราชบ่ัญญ่ัต่ กำหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอำนาจให่้แก่ องค่์กรปกครองส่ วนท่้องถ น่่พ.ศ. 
2542่ก าหนดให้่ อบต.่ม่ีอำนาจและหน่้าท่ีในการจ่ัดระบบการบร่ การสาธารณะ่เพ่ื่อประโยชน่์ของประชาชนใน่
ท่้องถ น่ของตนเอง่ตามมาตรา่16่ด่ังนี ้

 1. การจัดท าแผนพ่ัฒนาท่้องถ น่ของตนเอง 
 2. การจัดให่้มี่และบ าร งรักษาทางบกทางน้ า่และทางระบายน้ า 
 3. การจัดให่้มีและควบค มตลาด่ท าเท่ียบเรือ่ท าข่้าม่และทีจ่อดรถ 
 4. การสาธารณ ปโภคและการก่ อสร่้างอ่ื่น่ๆ 
 5. การสาธารณ ปการ 
 6. การส งเสร่ ม่การฝึก่และการประกอบอาช่ีพ 
 7. ค ม้ครอง่ด่ แล่และบ าร งรักษาทร่ัพยากรธรรมชาต ่และส ่งแวดล่้อม 
 8. การส งเสร่ มการท องเที่ยว 
 9. การจัดการศ กษา 
 10. การสังคมสงเคราะห์่ และการพ่ัฒนาค่ ณภาพชีว่ ตเด ก่สตร่ี่คนชรา่และผ ่้ด้อยโอกาส 
 11. การบ าร งรักษาศ ลปะ่จารีตประเพณี่ภ่ ม ป่ัญญาท้องถ ่น่และว่ัฒนธรรมอ่ันดีของท้องถ ่น 
 12. การปรับปร งแหล่ งช มชนแออด่และการจัดการเกี่ยวกับทีอ่ย ่ อาศัย 
 13. การให้มี่ และบ าร งรักษาสถานทีพ่่ักผ อนหย่ อนใจ 
 14. การส งเสร่ มก่ีฬา 
 15. การส งเสร่ มประชาธ่ ปไตย่ความเสมอภาค่และส ทธ เสรภีาพของประชาชน 
 16. ส งเสร มการม่ีส วนร วมของราษฎรการพ่ัฒนาท้องถ ่น 
 17. การรักษาความสะอาด่และความเป็นระเบ่ียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 18. การกำจัดม ลฝอย่ส่ ่งปฏ่ ก ล่และน้ าเสีย 
 19. การสาธารณส ข่การอนามัยครอบครัว่และการร่ักษาพยาบาล 
 20. การให้มี่ และควบค มส สาน่และการรักษาพยาบาล 
 21. การควบค มการเลี้ยงสัตว 
 22. การจัดให้มี่และควบค่ มการฆ าสัตว์ 
 23. การรักษาความปลอดภัย่ความเป็นระเบียบเรียบร่้อย่และการอนามัย่โรงมหรสพ่

และ่สาธารณสถานอืน่่ๆ 
 24. การจัดการ่การบ าร งร่ักษา่และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้่ทีด่ น่

ทรพัยากรธรรมชาต และ่ส ่งแวดล้อม 
 25. การผังเมือง 
 26. การขนส่ ง่และการว ศวกรรมจราจร 



 

 27. การด แลรักษาที่สาธารณะ 
 28. การควบค มอาคาร 
 29. การปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภ่ัย 
 30. การรักษาความสงบเร่ียบร้อย่การส่ งเสร่ มและสนับสน นการป้องก่ันและร่ักษาความปลอดภัย

ในช่ีว่ ต่และทร่ัพย์ส่ น่ก จอ่ื่นใดที่เปน็ผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถ ่น่ตามท่ีคณะกรรมการประกาศกำหนด 



 

ส่วนที่ 2  
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
กองช่ าง่ม่ีหน่้าที่ร่ับผ่ ดชอบเกี่ยวก่ับก่ับการสำรวจ่ ออกแบบ่ การจ่ัดทำข่้อม่ ลทางด่้านว่ ศวกรรม่การ

จ่ัดเก่ บ่และทดสอบค่ ณภาพวัสด ่งานออกแบบและเข่ียนแบบ่การตรวจสอบ่การก่ อสร่้าง่งานควบค่ มอาคารตาม
ระเบ่ียบ่กฎหมาย่งานแผนการปฏ บ่ัต่ งานก่ อสร่้างและซ่ อมบำร่ ง่การควบค่ มอาคารก่ อสร่้าง่และซ่ อมบำร่ ง่งาน
แผนด่้านว่ ศวกรรมเครื่องจ่ักร่การรวบรวมประวัต่ ่ต่ ดตาม่ควบค่ มการปฏ บ่ัต่ งานเครื่องจ่ักรกล่่การควบค่ ม่การ
บำร่ งร่ักษา่เครื่องจ่ักรกล่การรวบรวมประวัต ่ต่ ดตามควบค่ มการปฏ บ่ัต่ งานเครื่องจ่ักรกล่เก่ บร่ักษา่ การเบ่ กจ่ าย
วัสด ่อ่ ปกรณ์่อะไหล ่น้ ามันเช่ื้อเพล ง่และงานอ่ื่นๆ่ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย่โดยให้มีการแบ งส วนราชการ
ภายในเป็น่่ดังนี้ 

 
1. งานก่อสร้าง มีรายของงานและการปฏ่ บัต ดังต อไปนี้ 

1.  งานก่ อสร่้างและบ่ รณะถนน่งานก อสร้างและบ รณะสะพาน่งานก อสร้าง่งานปร่ับปร่ ง่บ่ รณะ
และ่ซ อมแซมส ่งก อสร่้างสาธารณะ 

   2.  งานเกีย่วก่ับแผนงานการปฏ่ บ่ัต่ งาน่ด้านว ศวกรรมเครื่องจักรกล่การรวบรวมการประวัต ่ต ดตาม 
ควบค่ มการปฏ บ่ัต่ งานเครื่องกล่่การควบค่ มและการบำร่ งร่ักษาเครื่องจ่ักรกลและยานพาหนะ่งานเกี่ยวก่ับ
แผนงานการเก บรักษา่่การเบ กจ ายว่ัสด อ ปกรณ ์

   3.  การสำรวจ่ออกแบบ่การจัดท าข้อม ลด้ า่นว ศวกรรม่การจัด เก บและทดสอบค ณภาพวั สด ่
งานออกแบบและเขียนแบบ ่การตรวจสอบการก อสร้า ง งาน ควบค มอาคารให่้ เป่ น ไปตามกฎหมาย่
ระเบ่ียบ่และหนังสือสั่งการต างๆ่ที่เก่ี่ยวข้อง 

4. งานส ารวจ่ ออกแบบ่เข่ียนแบบต่ างๆ่งานการก่ อสร่้างโดยได่้ร่ับอน่ ญาต่ตาม่พ.ร.บ.่ควบค่ มอาคาร 
พ.ศ.2522่แก่้ไขเพ ่มเต่ มฯ่ตลอดจนกฎหมายอ่ื่นๆ่ที่เกี่ยวข่้อง่การข่ ดด่ น่ถมด่ น่ตาม่พ.ร.บ.่ข่ ดด่ นและ่่่
ถมด่ น่รวมตลอดถ่ ง่เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ื่นๆ่ในพ่ื้นที่่หม  ที่่ 1-๙ 

5. ปฏ่ บัต งานอื่น่ ๆ่ ทีไ่ด้รับมอบหมายจากผ ้บ่ังคับบัญชา 
 

2. งานออกแบบและควบคมอาคาร มีรายของงานและการปฏ่ บัต ดังต อไปนี้ 
1. งานว่ ศวกรรม่ การประมาณราคา่ร วมพ จารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 
2. งานประเม่ นราคา่งานควบค มการก อสร่้างอาคาร 
3. งานบร การขอ้ม ล่ และหล่ักเกณฑ์ต างๆ 
4. งานธ่ รการ่ร่ับผ่ ดชอบเกี่ยวกับหนังส่ือรบั-ส งต างๆ่ของกองช าง 
5. งานอ่ื่นๆ่ที่ได้รับมอบหมายจากผ ้บ่ังคับบัญชา 

 
 
 
 



 

3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏ่ บัต ดังต อไปนี้ 
1. งานไฟฟ่้าสาธารณะ่งานประสานสาธารณ ปโภคและก จการประปา่งานประปา 
2. งานระบายน้ า่แก่้ไขป่ัญหาน้ าท่ วมข่ัง่การบ าร่ งร่ักษาค ่คลอง่ท อระบายน้ า่ท าการส ารวจพ้ืนที่และ 

โครงการป้องก่ันน้ าท วมข่ัง 
3. จ่ัดทำโครงการบำร่ งร่ักษาค คลองสาธารณะ่ แผนโครงการล้างท อระบายน้ าและแผนการด แล่

บ าร่ งร่ักษา่ เครื่องจ่ักร่ อ ปกรณ่์เกีย่วก่ับการระบายน้ าให่้ม่ีความพร่้อมทีจ่ะใช้ในการปฏ่ บ่ัต่ งาน่ ตลอดจนการ
แก้ไขเรื่องร่้องเร่ียนเกีย่วก่ับป่ัญหาน้ าท่ วมข่ัง่ การระบายน้ าและจ่ัดต้ังงบประมาณ่ข่ ดลอกค่ คลองค่ น้ า่สร่้างเขื่อน่
สร่้างท านบกั้นน้ า่เป็นต้น 

๕. งานส ารวจ่ ออกแบบ่เขยีนแบบต างๆ่งานการกอสร่้าง่โดยได้รับอน ญาต่ ตาม่พ.ร.บ.่ควบค มอาคาร 
พงศ.2522่่แก่้ไขเพ่ ่มเต มฯ่่ตลอดจนกฎหมายอ่ื่นที่เก่ียวข้อง่การข ดด น-ถมด นตาม่พ.ร.บ.่ข ดด นถมด น 

๖. งานอ่ื่นๆ่ที่ได้รับมอบหมายจากผ ้บังคับบัญชา 

4. งานผังเมือง มีรายของ่งานและการปฏ่ บัต ดังต อไปนี้ 
1. ส ารวจแผนที่่ การกำหนด/การวางผ่ังพ่ัฒนาเมือง่ งานควบค มทางผังเมือง 
2. งานจัดร ปที่ด นและฟ่ื้นฟ่ เม่ือง่ก าหนดแนวเขตท่ี่สาธารณะเพ่ื่อขอการครองส ทธ่ ์ในที่สาธารณะ่การบ่ กร ก่

ที่ด นในที่สาธารณะร วมก่ับสานักงานที่ด นฯ 
  3. งานจัดร ปที่ด นและฟ่ื้นฟ่ เม่ือง่ ก าหนดแนวเขตท่ี่สาธารณะเพ่ื่อขอการครอบครองส ทธ่ ์ในที่สาธารณะ่
การบ กร กที่ด นให้เป็นที่สาธารณะ่ ด่ แลตรวจสอบที่สาธารณะ่ส่ ่งสาธารณ ปการ่ เช่ น่ ถนน่ทางเท้า่คันด น่
สะพาน่ท่ อระบายน้ า 

  4. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครอบครองส ทธ่ ์ในที่สาธารณะ่ขออน ญาตเช่ื่อมทางสาธารณะ่
การด าเน นคดีกับผ ้บ่ กร กที่สาธารณะ่การด่ แลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/ส่ ่งสาธารณ ปการ่ เช่ น่ถนน่ทางเท้า่คันด น่
สะพาน่ท อระบายน้ า 

5. งานส ารวจ่ออกแบบ่เขียนแบบต างๆ่งานการก่ อสร่้าง่โดยได่้ร่ับอน่ ญาต่ตาม่พ.ร.บ.่ควบค่ มอาคาร 
พ.ศ.2522่ แก้ไขเพ่ ่มเต มฯ่ตลอดจนกฎหมายอ่ื่นๆ่ในพ่ื้นที่ต าบล 

6. งานอ่ื่นๆ่ที่ได้รับมอบหมายจากผ ้บ่ังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การจัดท าค ู่ม ือการปฏิบัติงานกองช ่าง ขององค์การบร หารส่ วนต าบลเกาะปันหยี่มีวัตถ ประสงค์่ดังนี้ 
  ๑.่เพ่ื่อให่้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช าง่ม่ีค ่ ม่ือการปฏ บ่ัต่ งานทีช่ัดเจน่เป่ นลายล่ักษณ่์อักษร่
ซ ่งแสดงรายละเอ่ียดขั้นตอนการปฏ่ บัต งานของก่ จกรรม/กระบวนการต างๆ่ของกองช าง 

๒.่เพื่อเป่ นการสร่้างมาตรฐานการปฏ่ บ่ัต่ งาน่ซ ่งจะช วยให่้การท างานของกองช างได่้มาตรฐาน่
เป่ นไปตามเป่้าหมาย่ได่้ผลผล่ ตหร่ือการบร่ การที่ม่ีค่ ณภาพ่รวดเร่ วท่ันตามกำหนดเวลา่ม่ีการทำงานที่
ปลอดภัย่บรรล ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

 
 

ขั้นตอนการดำเน ินงานก่อสร้าง 
1. ศ กษารายละเอ่ียดโครงการที่ผ านการพ่ จารณาอน มัต งบประมาณประเภทต างๆ 

2. จดัทำประมาณราคากลางโดยศ่ กษาราคาว่ัสด ก่ อสรา้งทีใ่กล้เคียงกับปัจจ บ่ันมากที่ส่ ด่(ไม เก่ น่๑่เดือน) 
จากสำน่ักดัชนีเศรษฐก จการค่้า่กระทรวงพาณ ชย์่(http://www.price.moc.go.th) หรอืราคาในพ่ื้นทีจ่ังหวัดพังงา 

3. ผ ้อ านวยการกองช างตรวจสอบรายละเอ่ียดใบประมาณราคา่และแบบแปลน 

4. เสนอปล่ัด่อบต.่และนายก่อบต.่พ่ จารณา่และลงนามอน มัต ด าเน นโครงการ 

http://www.price.moc.go.th/


 

แผนผ ังข้ันตอนการด าเนินงานก ่อสร้าง 
 

ศ กษารายละเอียด
โครงการ 

 
 

นายช่ างโยธาจ่ัดทำประมาณราคาก อสร่้าง 
 

 
ผ ้อำนวยการกองช่ าง

ตรวจสอบ 

 
ไม ถ กต่้อง 

 
 

เสนอปล่ัด/นายก่พ จารณา/ 
ลงนาม่อน่ มัต ดำเน นการ 

แก่้ไข่และเสนอพ่ จารณาใหม  

 
 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา่พร้อมแบบแปลนก อสร้าง่ 
ให่้กองคล่ังด าเน นการจัดซ้ือจ่ัดจา้งตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่ อไป 

 
 

 
ช างผ ้ควบค่ มงาน่ลงพ่ื้นท่ี่ก อสร่้างเพ่ือควบค มการปฏ่ บัต่ งานของ 

ผ ้รบัจ่้างใหเ้ป่ นไปตามแบบแปลนท่ี่กำหนดพร่้อมทั้งจัดทำบันท่ กควบค่ มงานท่ กวัน 
 

 
รายงานปัญหาและอ่ ปสรรค่ 

ใหผ้ ้บ่ังคับบ่ัญชาทราบ 
 
 

รายงานผลการดำเน นโครงการให้่ ปล่ัด่/นายกทราบ่ 
เมือ่โครงการก อสร้างแล้วเสร่ จ 

 
 

สร่ ปผลการดำเน นโครงการก อสร่้าง 
รายงานปลัด/นายกทราบ 



 

คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ชื่อกระบวนงาน:การขออน ญาตก อสร้างอาคาร 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช าง่องค์การบร หารส วนต าบลเกาะปันหยี 
ประเภทของงานบริการ:่(กระบวนงานบร การที่เบ ดเสร จในหน วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:อน ญาต/ออกใบอน ญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
2. ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัต ควบค มอาคารพ.ศ. 2522 

พื้นที่ให้บริการ: ต าบลเกาะปันหยี 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ รวมจ านวน่45 วัน 
ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะปันหยี 60 หมู่ที่ 1 ต าบลเกาะปันหยี อ าเภอเมือง 

จังหวัดพังงา 82000 โทรศัพท์ 076-440425 ตอ่ 210 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เจ้าพนักงานท้องถ ่นต้องตรวจพ จารณาและออกใบอน ญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม อน ญาตพร้อมด้วยเหต ผลให้ผ ้ขอรับ
ใบอน ญาตทราบภายใน่45 วัน่นับแต วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหต จ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ ่นไม อาจออกใบอน ญาต
หรือยังไม อาจมีค าสั่งไม อน ญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม เก น่2คราวคราวละไม เก น่45วันแต 
ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหต จ าเป็นแต ละคราวให้ผ ้ขอรับใบอน ญาตทราบก อนส ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้
ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต กรณี 
วิธีการขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออน ญาตก อสร้างอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - องค์การบร หาร
ส วนต าบลเกาะปัน
หยี 

2) 

 
การพ จารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ ่นตรวจสอบ
พ จารณาเอกสารประกอบการขอ
อน ญาต 
 

2 วัน - องค์การบร หาร
ส วนต าบลเกาะปัน
หยี 

3) 

 
 
 
 
 
 
การพ จารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ ่นด าเน นการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีด น
ตามกฎหมายว าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก อสร้างจัดท า
ผงับร เวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง
เขตปลอดภัยในการเด นอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ

7 วัน - องค์การบร หาร
ส วนต าบลเกาะปัน
หยี 



 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พรบ.จัดสรรทีด่ นฯ 
 

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต  
 

เจ้าพนักงานท้องถ ่นตรวจ
พ จารณาแบบแปลนและ
พ จารณาออกใบอน ญาต่(อ.1) 
และแจ้งให้ผ ้ขอมารับใบอน ญาต
ก อสร้างอาคาร่(น.1) 
 

35 วัน - องค์การบร หาร
ส วนต าบลเกาะปัน
หยี 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค าขออนุญาตก ่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคารหรือร ื้อถอนอาคาร 
 
 

เขียนที่ 
ว่ันที ่ เดอืน พ.ศ. 

ข้าพเจ้า เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
 เป็นบ คคลธรรมดา่ อย ่ บ้านเลขท่ี่ ตรอก/ซอย  ถนน่

หม  ที.่................ต าบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหว่ัด 
 เป็นน ต บ่ คคลประเภท  จดทะเบียนเมื่อ่

เลขทะเบียน มีสำนักงานตั้งอย  เลขที่ 
ตรอก/ซอย  ถนน  หม  ที่่
ต าบล/แขวง อำเภอ/เขต  จังหว่ัด 
โดย  ผ ้ม่ีอำนาจลงชื่อแทนน ต บ คคลผ ้ขออน ญาต่
อย  บ้านเลขท่ี ตรอก/ซอย  ถนน 
หม  ที่ ต าบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหว่ัด 

 
ขอยื่นคำขอใบอน ญาต ต อเจ้าพน่ักงานท้องถ ่น่ ดังต่ อไปนี ้

 
ข้อ 1่่่ท าการก อสร่้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร่บ้านเลขท่ี ตรอก/ซอย 

ถนน............ หม ่ ท่ี
.... " 

ต าบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหว่ัด 
โดย    เป็นจ าของอาคารในโฉนดที่ด น 
เลขที่/น.ส.3 เลขท่ี่/ส.ค.1่เลขที่  เป็นที่ด นของ  

ข้อ่2่่เป็นอาคาร 
(1) ชน ด จ านวน เพ่ื่อใช้เป็น 

โดยมพี่ื้นที่/ความยาว โดยมีที่จอดรถ่ทีก่ลับรถ่และทางเข้า-ออกของรถ่จ านวน คัน 
(2) ชน ด จ านวน เพ่ื่อใช้เป็น 

โดยมพี่ื้นที่/ความยาว ่โดยมีที่จอดรถ่ทีก่ลับรถ่และทางเข้า-ออกของรถ่จ านวน คัน่
(3) ชน ด จ านวน เพ่ือใช้เป็น 

โดยมพี่ื้นที่/ความยาว โดยม่ีที่จอดรถ่ทีก่ลับรถ่และทางเขา-ออกของรถ่จ านวน คัน่
ตามแผนผ่ังบร เวณ่ แบบแปลน่ รายการประกอบแบบแปลน่่และรายการคำนวณท่ี่แนบมาพรอ้มนี้ 
ข้อ่3่่มี  เป็นผ่ ้ควบค มงาน่

และ เป่ นผ่ ้ออกแบบและค านวณ 
ข้อ่4่่ก าหนดแล้วเสร่ จใน ว่ัน่นับตั้งแต ว่ันที่ ได้รับใบอน ญาต 
ข้อ่5่่พร้อมคำขอนี้่่ข้าพเจ่้าได้แนบเอกสารหล่ักฐานต่ าง่ๆ่ดังต อไปนี้่ มาดว้ยแล้ว่คือ 
(1) แผนผ่ังบร เวณ่ แบบแปลน่ รายการประกอบแบบแปลน่ จำนวน ช่ ด่่ช่ ดละ แผ น่
(2) รายการค านวณ่ 1่่ช่ ด่ จ านวน แผ น่(กรณ่ีที่เป็นอาคารสาธารณะ่ อาคารพ เศษหรือ
อาคารที่ก อสร้างด้วยวัตถ ถาวรและวัตถ ทนไฟเป็นส วนใหญ ) 
(3) หนังส่ือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร่(กรณ่ีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผ่ ้ขออน่ ญาต) 
(4) ส าเนาหนังส่ือรับรองการจดทะเบียน่ ว่ัตถ ประสงค์่ และผ ้มีอำนาจลงชื่อแทนน ต บ่ คคลผ ้ขออน ญาตที่่

เลขที่ ....................................................... 

วนัท่ี ......................................................... 

ลงช่ือ ......................................................ผูร้บัค ำขอ 

        (.....................................................) 



 

ออกใหไ้ม เก่ น่6่เดือน่(กรณ่ีทีน่่ ต บ คคลเป็นผ่ ้ขออน่ ญาต) 
(5) หนังส่ือแสดงว่ าเป็นผ่ ้จัดการหร่ือผ ้แทนซ ่งเป็นผ่ ้ด าเน นก่ จการของน ต บ คคล่(กรณ่ีทีน่่ ต่ บ คคลเป็นผ่ ้ขอ 

อน่ ญาต)) 
 

 
(6) หนังส่ือแสดงความย นยอมและรับรองของผ ้ออกแบบและค านวณอาคาร่ จ านวน ฉบับ 

พร่้อมทั้งส าเนาใบอน ญาตเป่ นผ ้ประกอบว่ ชาช่ีพว่ ศวกรรมควบค่ มหร่ือว่ ชาช่ีพสถาป่ัตยกรรมควบค่ ม่จ านวน ฉบับ 
(กรณ่ีที่เป็นอาคารที่มลี่ักษณะ่ขนาด่อย  ในประเภทเป็นว ชาช่ีพว ศวกรรมควบค่ ม่หรือว ชาช่ีพสถาปัตยกรรมควบค ม่
แล่้วแต กรณ่ี) 

(7) ส าเนาภาพถ ายโฉนดที่ด น่เลขที/่น.ส.3่ เลขท่ี่/ส.ค.1่ เลขท จ านวน ฉบับ่
และหนังสือแสดงความย นยอมของเจ้าของที่ด น่ จ านวน ฉบับ 

(8) หนังส่ือแสดงความย นยอมของผ ้ควบค มงานตามข้อ่3่่จ านวน ฉบับ 
(9) ส าเนาหรือภาพถ ายใบอน่ ญาตเป็นผ่ ้ประกอบว่ ชาช่ีพว่ ศวกรรมควบค มหร่ือว่ ชาช่ีพสถาปัตยกรรม่

ควบค มของผ ้ควบค่ มงาน่จ านวน ฉบับ่(เฉพาะกรณ่ีที่เป็นอาคารที่เป็นล่ักษณะ่ ขนาด่ อย  ในประเภท
เป็นว ชาช่ีพว ศวกรรมควบค่ ม่ หรือว่ ชาช่ีพสถาปัตยกรรมควบค่ ม่แล้วแต กรณี) 

 
(ลายมอืช่ื่อ)........................................................................ผ ข้ออน ญาต 

( ) 
 

 หมายเหต  (1) ข้อความขอ้ใดไม ใช่้ให้ข่ีดฆ่ า 
 (2) ใส เคร่ื่องหมาย่/่ในช่ องหน้า่ข่้อความท่ีต้องการ 

 
หมายเหตุของเจ้าหน้าที ่  

จะต้องแจ้งให้ผ ้ขออน ญาตทราบว า่่จะอน ญาตหรือไม อน ญาตหรือขยายเวลาภายในวันที่ ผ ้ขออน ญาตได้รับชาระ
ค าธรรมเนียมใบอน ญาต เป็นเง น.................บาท่และค าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน่เป็นเง น...................บาท่่
รวมทั้งส ้นเป็นเง น่.................บาท่(..................................................)่ตามใบเสร จรับเง น่เลขท่ี...........ลงวันที่........ 
ออกใบอน ญาตแล้ว่เล มที่............ ฉบับที่่ ............. ลงวันที่............ 
 

(ลงชื่อ) ....................................................................... 
่่่่่่่่่(........................................................................ ) 

    ต าแหน ง....................................................................



 

บัญชีรายการเอกสารประกอบค าขออน ุญาตก ่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 
 

ของ โทร. 
 

ล าด ับท่ี รายการ หมายเหต 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

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

คำขออน ญาตก อสร้าง่ ด่ัดแปลง่ รื้อถอนอาคาร่(ข.1)่ 
บ่ัตรประจำตัวและทะเบียนบ่้านของผ่ ้ขออน ญาต่ 
ส าเนาภาพถ ายโฉนดท่ี่ด น/น.ส.3/ส.ค.่1่เลขที่่  
หนงัสือย นยอมให้ก่ อสร้างอาคารในทีด่่ น่ 
หนงัสือย นยอมให้ก่ อสร้างช่ ดแนวเขตท่ี่ด นจากเจ้าของท่ี่ด นข้างเคียง่
หนงัสือรับรองผ ้ประกอบว่ ชาช่ีพว ศวกรรมควบค ม่ ผ ้ท ารายการค านวณ่
หนงัสือรับรองผ ้ประกอบว่ ชาช่ีพสถาป่ัตยกรรมควบค ม่ผ ่้ทำการออกแบบ่
หนงัสือย นยอมว ศวกรผ ้ควบค มงาน่่(น.4)่ 
หนงัสือย นยอมสถาปน่ กผ ้ควบค่ มงาน่(น.4)่ 
ใบอน่ ญาตเป่ นผ ่้ประกอบว ชาชีพว ศวกรรมควบค ม่ 
ใบอน่ ญาตเป่ นผ ่้ประกอบว ชาช่ีพสถาป่ัตยกรรมควบค ม 
แบบแปลน่่แผนผังบร เวณก อสร้าง่่จ านวน่........ ช่ ด 
รายการประกอบแบบหร่ือรายการก่ อสร้าง่่จ านวน่......... ช่ ด 
รายการค านวณความม่ันคงแข งแรงโครงสร้าง่่จ านวน่่1่ ช ด 
หนงัสือรับรองการจดทะเบียนและผ ้มีอำนาจลงนาม 
หนงัสือมอบอ านาจให้ผ ้อ่ืนทาการแทน 
หนงัสือหร่ือเอกสารที่เก่ี่ยวข้อง 

 
 
 
- เท าฉบบัจร ง 
- กรณีก อสร้างในที่ด่ นผ ้อ่ืน 
- กรณีก อสร้างช่ ดแนวเขตท่ี่ด นผ ้อ่ืน 
- กรณีท่ีอาคารมขีนาดอย  ใน
ประเภทว ชาช่ีพว ศวกรรมหรอื
สถาป่ัตยกรรมควบค มแล้วแต กรณี
พร้อมภาพถ ายใบอน่ ญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณีน่ ต บ่ คคล 
- ป่ ดอาการแสตมป่่่30่ บาท 

 
 

                                                                      ช่องทางการร ้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ล าดับ ช่องทางการร ้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กองช าง่องค่์การบร หารส วนต าบลเกาะปันหยี โทรศพัท์่๐–๔๒๗๐–๗๖๕๗ 

 http://www.konnakam.com 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือปฏิบัติงาน: การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
ชื่อกระบวนงาน:การขอใบรับรองการก อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา่32 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช าง่องค์การบร หารส วนต าบลเกาะปันหยี 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบร การที่ให้บร การในส วนภ ม ภาคและส วนท้องถ ่น่(กระบวนงานบร การที่เบ ดเสร จ
ในหน วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:อน ญาต/ออกใบอน ญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
2. ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัต ควบค มอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15่วัน 
ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะปันหยี /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

เมื่อผ ไดรับใบอน ญาตใหกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบค มการใชหรือผ แจง 
ตามมาตรา่กระท าการดังกลาวเสร จแลวใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถ ่นทราบตามแบบก าหนด่อน ญาตอาคารนั้นให้
ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารก าหนดเพื่อท าการตรวจสอบจากเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่รับแจ้งให้เสร จภายในสามส บวันนับแต 
วันท าการตรวจสอบแล้ว่การก อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้นเป็นไปโดยถ กต้องตามที่ได้รับใบอน ญาตหรือที่ได้แจ้ง
ไว้ตามมาตราออกใบรับรองให้ 
 

วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งและเสียค าธรรมเนียม 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส วนท้องถ ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก อสร้างดัดแปลง
หรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา่
32) 

2) 

การพ จารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ ่น
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส วนท้องถ ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก อสร้างดัดแปลง



 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา่
32) 

3) 

การพ จารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ ่นตรวจ
อาคารที่ก อสร้างแล้วเสร จ
และพ จารณาออกใบรับรอง
อ. 6 และแจ้งให้ผ ้ขอมารับ
ใบน.1 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส วนท้องถ ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก อสร้างดัดแปลง
หรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา่
32) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน: การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
ชื่อกระบวนงาน:การขอเปลี่ยนผ ้ควบค มงาน 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:่กองช าง่องค์การบร หารส วนต าบลเกาะปันหยี 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบร การที่ให้บร การในส วนภ ม ภาคและส วนท้องถ ่น่(กระบวนงานบร การที่เบ ดเสร จ
ในหน วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:อน ญาต/ออกใบอน ญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัต ควบค มอาคารพ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 5วัน 
ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ  กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะปันหยี/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผ ไดรับใบอน ญาตจะบอกเล กตัวผ ควบค มงานที่ไดแจงชื่อไวหรือผ ควบค มงานจะบอกเล กการเปนผ ควบค มงานใหมีหนังสือ
แจงใหเจาพนักงานทองถ ่นทราบในกรณีที่มีการบอกเล กผ ้ควบค มงานผ ไดรับใบอน ญาตตองระงับการด าเน นการตามที่ไดรับ
อน ญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดงความย นยอมของผ ควบค มงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทอง
ถ ่นแลว 

วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอเปลี่ยนผ ้ควบค มงาน
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส วนท้องถ ่นใน
พ้ืนที่ทีจ่ะขอ
เปลี่ยนผ ้ควบค ม
งาน) 

2) 

การพ จารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ ่นตรวจ
พ จารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปลี่ยนผ ้
ควบค มงาน 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส วนท้องถ ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผ ้ควบค ม
งาน) 

3) 

การพ จารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ ่น
ตรวจสอบการด าเน นการ
ตามใบอน ญาตว าถ งขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผ ้ขอเปลี่ยนผ ้
ควบค มงานทราบ่(น.1) 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส วนท้องถ ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผ ้ควบค ม
งาน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 



 

คู่มือปฏิบัติงาน: การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า - ออกของรถเพื่อการอ่ืนตามมาตรา 34 
ชื่อกระบวนงาน:การขออน ญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเข้า่- ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา่34 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช าง่องค์การบร หารส วนต าบลเกาะปันหยี 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบร การที่ให้บร การในส วนภ ม ภาคและส วนท้องถ ่น่(กระบวนงานบร การที่เบ ดเสร จ
ในหน วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:อน ญาต/ออกใบอน ญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัต ควบค มอาคารพ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 
ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะปันหยี/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หามม ใหเจาของหรือผ ครอบครองอาคารที่ตองมีพ้ืนที่หรือส ่งที่สรางข ้นเพ่ือใชเปนที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถ
ตามท่ีระบ ไวในมาตรา่ 8่)9่( ดัดแปลงหรือใชหรือย นยอมใหบ คคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่จอดรถที่กลับรถและทางเขาออกของ
รถนั้นเพื่อการอ่ืนทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวนเวนแตจะไดรับใบอน ญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ ่นนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้น
ยังมีอย  บนภาระต ดพันในอสังหาร มทรัพย์่ตามวรรคหน ่งให้ไปยังเจ้าของรถนั้นจะมีการโอนที่จอดรถที่กลับรถและทางเหล านี้ไม 
มีบ คคลอ่ืนหรือไม ก ตาม 
 
วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออน ญาตดัดแปลงพร้อม
เอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส วนท้องถ ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อน ญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถท่ี
กลับรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน) 

2) 

การพ จารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ ่นตรวจ
พ จารณาเอกสาร
ประกอบการขออน ญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส วนท้องถ ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อน ญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถท่ี



 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กลับรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน) 

3) 

การพ จารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ ่น
ด าเน นการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ด นตามกฎหมาย
ว าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก อสร้างจัดท าผัง
บร เวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเด นอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ด นฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส วนท้องถ ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อน ญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถท่ี
กลับรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต  
 

เจ้าพนักงานท้องถ ่นตรวจ
พ จารณาแบบแปลนและ
พ จารณาออกใบอน ญาต่
(อ.4) และแจ้งให้ผ ้ขอมารับ
ใบอน ญาตก อสร้างอาคาร่
(น.1) 
 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส วนท้องถ ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อน ญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถท่ี
กลับรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
ชื่อกระบวนงาน:การขออน ญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา่33 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช าง่องค์การบร หารส วนต าบลเกาะปันหยี 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบร การที่ให้บร การในส วนภ ม ภาคและส วนท้องถ ่น่(กระบวนงานบร การที่เบ ดเสร จ
ในหน วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:อน ญาต/ออกใบอน ญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัต ควบค มอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 25วัน 
ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการที ่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะปันหยี/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

กรณีเจ้าของหรือผ ้ครอบครองอาคารซ ่งไม เป็นอาคารประเภทควบค มการใช้ประสงค์จะใช้หรือย นยอมให้บ คคลใดใช้อาคาร
ดังกล าวเพ่ือก จการควบค มการใช้และกรณีเจ้าของหรือผ ้ครอบครองอาคารประเภทควบค มการใช้ส าหรับก จการหน ่งหระสงค์
ใช้เป็นอาคารประเภทควบค มการใช้ส าหรับอีกก จกรรมหน ่งจะต้องได้รับใบอน ญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ ่นหรือได้แจ้งเจ้า
พนักงานท้องถ ่นทราบแล้ว 
วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออน ญาตเปลี่ยนการใช้
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส วนท้องถ ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อน ญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

2) 

การพ จารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ ่นตรวจ
พ จารณาเอกสาร
ประกอบการขออน ญาต 
 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
ส วนท้องถ ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อน ญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

3) 

การพ จารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ ่น
ด าเน นการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ด นตามกฎหมาย
ว าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก อสร้างจัดท าผัง

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส วนท้องถ ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อน ญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร 



 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บร เวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเด นอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ด นฯ 
 

) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต  
 

เจ้าพนักงานท้องถ ่นตรวจ
พ จารณาแบบแปลนและ
พ จารณาออกใบอน ญาต่
(อ.1) และแจ้งให้ผ ้ขอมารับ
ใบอน ญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร่(น.5) 
 

12 วัน - (องค์กรปกครอง
ส วนท้องถ ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อน ญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 25 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน: การทดสอบถังครบวาระระยะที่๑ : ขั้นตอนการแจ้งการทดสอบและตรวจสอบ 
ชื่อกระบวนงาน:การทดสอบถังครบวาระระยะที่๑่: ขั้นตอนการแจ้งการทดสอบและตรวจสอบ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:่กองช าง่องค์การบร หารส วนต าบลเกาะปันหยี 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบร การที่เบ ดเสร จในหน วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ:อ่ืนๆ่(เช นการออกผลการว เคราะห์่/ ให้ความเห นชอบ)  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดคุณสมบัติของผู้ทดสอบและตรวจสอบน้ ามันและผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทดสอบและ
ตรวจสอบน้ ามันและหลักเกณฑ์วิธีการเงื่อนไขในการทดสอบและตรวจสอบน้ ามันพ.ศ. 2556 
 

2) กฎกระทรวงคลังน้ ามันพ.ศ. 2556 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
 

3) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
 

4) กฎกระทรวงสถานที่เก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2551 
 

5) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
 

6) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม มี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที่ให้บริการ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะปันหยี/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. ถังเก บน้ ามันถังขนส งน้ ามันระบบท อและอ ปกรณ์ระบบควบค มไอน้ ามันที่ได้มีการใช้งานแล้วต้องได้รับการทดสอบและ
ตรวจสอบครบวาระโดยให้ด าเน นการตามระยะเวลาดังต อไปนี้ 
 - คลังน้ ามันทดสอบครบวาระท ก๑๕ปี 
     - คลังน้ ามันทดสอบระบบควบค มไอน้ ามันท ก๒ปี่(ในเฉพาะพ้ืนที่ตามกฎหมายก าหนด) 
 - สถานที่เก บรักษาน้ ามันและสถานีบร การน้ ามันทดสอบครบวาระท ก๑๐ปี 
- สถานที่เก บรักษาน้ ามันและสถานีบร การน้ ามันทดสอบระบบควบค มไอน้ ามันท ก๒ปี 
 (ในเฉพาะพ้ืนที่ตามกฎหมายก าหนด) 
 
๒. ผ ้ประกอบก จการที่จะจัดให้มีการทดสอบและตรวจสอบต้องแจ้งเป็นหนังสือให้ผ ้รับแจ้งหรือผ ้อน ญาตทราบล วงหน้าก อนที่
จะจัดให้มีการทดสอบและตรวจสอบไม น้อยกว า๑๕วันท าการ 
 
๓. ผ ้ทดสอบและตรวจสอบต้องเป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดค ณสมบัต ของผ ้ทดสอบและตรวจสอบน้ ามันและผ ้ปฏ บัต งาน
เกี่ยวกับการทดสอบและตรวจสอบน้ ามันและหลักเกณฑ์ว ธีการและเงื่อนไขในการทดสอบและตรวจสอบน้ ามันพ.ศ. ๒๕๕๖ 



 

หมายเหต ่: 
๑. หากเห นว าเอกสารไม ถ กต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม อาจแก้ไข/เพ ่มเต มได้ในขณะนั้นเจ้าหน้าที่และผ ้ยื่น
จะต้องลงนามบันท กความบกพร องของรายการเอกสาร/หลักฐานร วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผ ้ยื่นด าเน นการแก้ไข/
เพ ่มเต มหากผ ้ยื่นไม ด าเน นการแก้ไข/เพ ่มเต มได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดจะด าเน นการคืนเอกสารประกอบการพ จารณา 
๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม พ จารณาเอกสารและยังไม นับระยะเวลาด าเน นงานจนกว าผ ้ยื่นจะด าเน นการแก้ไขเอกสารหรือ
ยื่นเอกสารเพ ่มเต มครบถ้วนตามบันท กความบกพร องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
๓. ระยะเวลาการให้บร การตามค  มือเร ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบเอกสารและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห นว ามี
ความครบถ้วนตามที่ระบ ไว้ในค  มือประชาชน 
 
วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือและ
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและส ง
เรื่องให้ผ ้มีอ านาจพ จารณา
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ผ ้รับผ ดชอบด าเน นการ 
 

1 วัน กองช าง่ 
อบต.เกาะปันหย ี

- 

2) 

การพ จารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผ ้รับผ ดชอบ
พ จารณาตรวจแผนการ
ปฏ บัต งานในการทดสอบ
และลงบันท กนัดวันทดสอบ
ร วมกับผ ้ประกอบการ 
 

22 วัน กองช าง 
อบต.เกาะปันหย ี

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต  
 

แจ้งรับทราบแผนการ
ทดสอบและตรวจสอบ 
 

2 วัน กองช าง 
อบต.เกาะปันหย ี

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 25 วัน 
 
 
 


