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บทที่ ๑ 
บทน า 

 
  คู่มือเล่มนี้จัดท าเพ่ือแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชนของเทศบาลต าบล
หน้าพระลาน ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลา
แล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานของเทศบาลต าบล
หน้าพระลาน ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธี บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ 
ความเป็นมา 
  การควบคุมอาคาร เป็นภารกิจที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  คือ กรุงเทพมหานคร เมือง
พัทยา เทศบาล และองค์การบริหรส่วนต าบล ต้องถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
โดยแผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ให้กรมโยธาธิการ
และผังเมืองควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบให้ภารกิจนี้เป็นไปตามมาตรฐาน 
   พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖  

มาตรา ๕๖ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลนคร มีหน้าที่ต้องท าในเขตเทศบาล 
ดังต่อไปนี้ 
   (๗) การวางผังเมืองและการควบคุมการก่อสร้าง 
   พระราชบัญญัติก าหนดแผละและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
   มาตรา ๑๖ ให้เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจและ
หน้าที่ในการจัดระบบการบริหารสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง ดังนี้ 
   (๒๘) การควบคุมอาคาร 
   แผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ได้ก าหนดให้ส่วนราชการ ๕๐ กรม ตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการต้องท าการถ่ายโอนภารกิจ จ านวน ๒๔๕ 
ภารกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยภรกิจที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องท าดังนี้ 
   ๑. การควบคุมอาคาร 
   ๒. การเปรียบเทียบคดีความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
  ดังนั้น เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถด าเนินภารกิจตามอ านาจหน้าที่ได้อย่าง
ถูกต้องตามเจตนารมณ์ของกฎหมายอันจะท าให้ประชาชนได้รับบริการสาธารณะอย่างเท่าเทียมและเป็นธรรม
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๒ 
ขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่และช่องทางการให้บริการ  :  กองช่าง เทศบาลต าบลหน้าพระลาน ๑/๑ หมู่ที่ ๒ ถนนพหลโยธิน ต าบล 

   หน้าพระลาน อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ  จั งหวัดสระบุรี  ๑๘๒๔๐  
   โทรศัพท์ ๐-๓๖๓๔-๗๑๒๕-๖ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  :  วนัจันทร์ – วันศุกร์ เว้นวันหยดุราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๓ 
ขั้นตอน/ระยะเวลา/หลักฐานประกอบการขออนุญาต/ค่าธรรมเนียม 

 
  การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน การเคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขต
เทศบาลต าบลหน้าพระลาน ต้องได้รับอนุญาตจากเทศบาลต าบลหน้าพระลานเสียก่อน จึงจะด าเนินการได้ 
ทั้งนี้เพราะเทศบาลต าบลหน้าพระลานมีหน้าที่ควบคุม เพ่ือประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย 
การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอ านวยความ
สะดวกในการจราจรเพื่อประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในเขตเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 
มีหลักเกณฑ์ปฏิบัติดังต่อไปนี้  
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ค าแนะน าในการขอรับอนุญาตเกี่ยวกับอาคาร (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๐ พ.ศ.๒๕๒๘) 
  ๑. ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลน จ านวน ๓ ชุด พร้อมค าขออาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและ
วัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ ต้องแนบรายการค านวณ จ านวน ๑ ชุด 
  ๒. เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนและรายการค านวณ (ถ้ามี) ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตได้ 
  ๓. อาคารประเภทควบคุมการใช้เมื่อท าการก่อสร้างเสร็จแล้ว ให้เจ้าของอาคารหรือผู้
ครอบครองอาคารยื่นค าขอใบรับรองต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
  ๔. ในกรณีที่เจ้าของอาคาร ประสงค์จะใช้อาคารเพื่อกิจการประเภทควบคุมการใช้ จะเปลี่ยน
การใช้อาคารให้ยื่นค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารนั้น 
  ๕. ในกรณีที่เจ้าของอาคารประสงค์จะดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถเพ่ือการอ่ืนและก่อสร้างที่จอด
รถแทนของเดิมให้ยื่นค าขออนุญาตต่อพนักงานท้องถิ่น 
  ๖. ผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ให้ยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
  ๗. ในกรณีที่ใบอนุญาตหรือใบรับรองสูญหาย ถูกท าลายหรือช ารุด ให้ยื่นค าขอรับแทน
ใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับทราบถึงการสูญหาย 
  ๘. ผู้ได้รับอนุญาต ผู้ใดประสงค์จะโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคารให้แก่บุคคลอ่ืน ให้ยื่นค าขอ
อนุญาตต่อเจ้าอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เมื่อเห็นเป็นการสมควร ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกหนังสือแจ้ง
อนุญาตให้โอนใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอโอนใบอนุญาตได้ 
  ๙. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณต้องเป็น
สิ่งพิมพ์ ส าเนาภาพถ่ายหรือเขียนด้วยหมึก และต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
   - มาตราส่วน ให้ใช้มาตราเมตริก  
   - แผนผังบริเวณ ให้ใช้มาตราเมตริก (ใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า ๑ ต่อ ๕๐๐) 
   - แสดงขอบนอกของอาคารที่ขออนุญาตถึงขอบเขตของที่ดินทุกด้าน 



   - ระยะห่างระหว่างอาคารต่าง ๆ ที่มีอยู่แล้ว และอาคารที่ขออนุญาตในขอบเขตของ
ที่ดิน 
   - ลักษณะและขอบเขตของที่สาธารณะพร้อมด้วยเครื่องหมายทิศ 
   - ให้แสดงทางระบายน้ าออกจากอาคารไปสู่ทางระบายน้ าสาธารณะ พร้อมทั้งแสดง
เครื่องหมายชี้ทิศทางน้ าไหลและส่วนลาด 
   - แสดงระดับของพ้ืนชั้นล่างของอาคารและความสัมพันธ์กับระดับทาง หรือถนน
สาธารณะที่ใกล้ที่สุดและระดับพื้นดิน 
   - ให้แสดงแผนผังบริเวณท่ีจะท าการเคลื่อนย้ายอาคารไปอยู่ในที่ใหม่ให้ชัดเจน 
   - แบบแปลนให้ใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า ๑ ต่อ ๑๐๐ โดยต้องแสดงแปลนพ้ืนรูปด้าน 
(ไม่น้อยกว่า ๒ ด้าน) รูปตัดขวาง รูปตัดทางยาว ผังคานรับพื้นชั้นต่าง ๆ และผังฐานรากของอาคาร พร้อมด้วย
รายละเอียด ขั้นตอนและระยะการให้บริการข้ันตอน 
   - แบบแปลนต้องมีรูปรายละเอียดอย่างชัดเจนเพียงพอที่จะพิจารณาตามกฎหมาย 
   - แบบแปลนส าหรับการดัดแปลงอาคารให้แสดงส่วนต่าง ๆ ของอาคารที่จะก่อสร้าง
ให้ชัดเจน 
   - แบบแปลนส าหรับการดัดแปลงอาคารให้แสดงส่วนที่มีอยู่ เดิมและส่วนที่จะ
ดัดแปลงให้ชัดเจน 
   - แบบแปลนส าหรับการรื้อถอนอาคารให้แสดงขั้นตอนวิธีการตลอดจนความ
ปลอดภัยในการรื้อถอนอาคาร 
   - แบบแปลนส าหรับการเคลื่อนย้ายอาคารให้แสดงขั้นตอน วิธีการ ความมั่นคง
แข็งแรง ตลอดจนความปลอดภัยในการเคลื่อนย้ายอาคาร 
   - ส าหรับอาคารที่มีรูปตัดทางขวางหรือรูปตัดทางของอาคาร มีความกว้าง ความยาว 
หรือความสูงเกิน ๙๐ เมตร แบบแปลนจะใช้มาตรา ส่วนเล็กกว่า ๑ ใน ๑๐๐ ก็ได้ แต่ต้องไม่เล็กกว่า ๑ ใน 
๒๕๐ 
   - แบบแปลนส าหรับการเปลี่ยนการใช้อาคารให้แสดงส่วนที่ใช้อยู่เดิมและส่วนที่จะ
เปลี่ยนการใช้ใหม่ให้ชัดเจน 
   - รายการประกอบแบบแปลน ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับคุณภาพและชนิดของ
วัสดุตลอดจนวิธีปฏิบัติหรือวิธีการส าหรับการก่อสร้างอาคาร 
   - รายการค านวณให้แสดงวิธีการตามหลักวิศวกรรมศาสตร์ 
  ๑๐. ผู้รับผิดชอบงานออกแบบหรือผู้รับผิดชอบงานออกแบบและค านวณ ต้องลงลายมือชื่อ
พร้อมเขียนชื่อตัวบรรจง ที่อยู่พร้อมกับคุณวุฒิของผู้รับผิดชอบดังกล่าวไว้ในแผนผังบริเวณแบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลนและรายการค านวณแต่ละชุดด้วย ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมให้ระบุเลข
ทะเบียนในใบอนุญาตไว้ด้วย 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 
- อาคารพักอาศัยไม่เกิน ๒ ชั้น ใช้เวลาในการพิจารณาไม่เกิน ๓๐ วัน (ไม่รวมระยะเวลาแก้ไขแบบแปลน) 
- อาคารพาณิชย์ อาคารขนาดใหญ่ อาคารประเภทควบคุมการใช้ ใช้เวลาในการพิจารณา ๓๐ วัน (ไม่รวม
ระยะเวลาแก้ไขแบบแปลน) 
- ยกเว้นในกรณีที่มีข้อขัดข้อง จะใช้พิจารณาตามท่ีได้ก าหนดไว้ใน พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 



เอกสารหลักฐานประกอบในการยื่นขออนุญาต 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ ๑ ชุด 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ ๑ ชุด 
๓. แบบก่อสร้างแผนผังและรายการประกอบแบบ อย่างละ ๓ ชุด 
๔. ส าเนาโฉนดที่ดินที่จะท าการก่อสร้าง จ านวน ๑ ชุด (หรือเอกสารสิทธิ์อ่ืน ๆ เท่าตัวจริง พร้อมรับรองส าเนา 
    หน้าหลังโดยผู้ถือกรรมสิทธิ์) 
๕. ส าเนาหนังสือรับรองจดทะเบียนบริษัท วัตถุประสงค์ ผู้มีอ านาจลงชื่อแทน นิติบุคคล ที่ขออนุญาตที่ออกให้ 
    ไม่เกิน ๖ เดือน 
 

การเตรียมหลักฐานที่เกี่ยวข้องเฉพาะเรื่อง 
๑. หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตมิได้เป็นเจ้าของที่ดิน) 
๒. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดผนัง (กรณีใช้ผนังร่วมกัน) 
๓. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน (กรณีชิดเขตท่ีดินข้างเคียง) 
๔. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พร้อม 
    ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีที่อยู่ในข่ายควบคุมตาม พ.ร.บ.วิชาชีพสถาปัตยกรรม) 
๕. รายการค านวณ ๑ ชุด (กรณีส่วนหนึ่งส่วนใดของอาคารก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่ หรือ 
    อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ) 
๖. เตรียมแบบและใบอนุญาตเดิมที่ได้รับจากเทศบาลต าบลหน้าพระลาน จ านวน ๑ ชุด (กรณีดัดแปลงอาคาร,  
    ต่อเติม หรือต่ออายุใบอนุญาต) 
 

ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓. ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ ๒๐ บาท 
๕. ใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๖. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ ๑๐ บาท 
๗. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๕ บาท 
 

ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓. ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ ๑๐ บาท 
๕. ค่าธรรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร (ให้ถือปฏิบัติตามกฎกระทรวง ฉบับที่ ๗  
    พ.ศ.๒๕๒๘) 
 
 



ก าหนดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคารส าหรับก่อสร้างหรือส าหรับส่วนที่มี
การดัดแปลง 
๑. อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้น หรือสูงไม่เกินสิบสองเมตร ให้คิดตามพ้ืนที่ของพ้ืนอาคารแต่ละชั้นรวมกัน  
    ตารางเมตรละ 0.50 บาท  
2. อาคารซึง่สูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น หรือสูงเกินสิบสองเมตร แต่ไม่เกินสิบห้าเมตร ให้คิดตามพ้ืนที่ของ 
    พ้ืนอาคารแต่ละชั้นรวมกัน ตารางเมตรละ 2 บาท  
3. อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกินสิบห้าเมตร ให้คิดตามพ้ืนที่ของอาคารแต่ละชั้นรวมกัน ตารางเมตรละ  
    4 บาท  
4. อาคารประเภทซึ่งจะต้องมีพ้ืนที่รับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกินห้าร้อยกิโลกรัมต่อหนึ่งตารางเมตร  
    ให้คิดตามพ้ืนทีข่องพ้ืนอาคารแต่ละชั้นรวมกันตารางเมตรละ 4 บาท  
5. พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถ ส าหรับอาคารที่ก าหนด  
    ตามมาตรา 8(9) ให้คิดตามพ้ืนที่ของที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถรวมกัน ตารางเมตรละ  
    0.50 บาท  

ในกรณีทีพ้ื่นทีห่รือสิ่งทีส่ร้างข้ึนเพือ่ใช้เป็นทีจ่อดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ส าหรับอาคารที่
ก าหนดตาม มาตรา 8(9) อยู่ในอาคารหรือชั้นหนึ่งชั้นใดของอาคาร ไม่ต้องคิดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ
แปลนตามวรรคหนึ่งอีก  
6. ป้าย ให้คิดตามพ้ืนทีข่องป้าย โดยเอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนยาวที่สุด ตารางเมตรละ 4 บาท  
7. อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น เขื่อน ทาง หรือท่อระบายน้ า รั้ว หรือก าแพง รวมทั้งประตูรัว้ หรือ
ก าแพง ให้คิดตามความยาว เมตรละ 1 บาท  

ในการคิดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน เศษของตารางเมตรหรือเมตร ตั้ งแต่กึ่งหนึ่งขึ้นไปให้ถือ
เป็นหน่วยเต็ม ถ้าต่ ากว่ากึง่หนึ่งให้ปัดทิง้  

ในการคิดความสูงของอาคารเป็นชั้น ให้นับจ านวนชั้นของพ้ืนอาคารที่บุคคลเข้าใช้สอยได้ ยกเว้นพ้ืน
ชั้นลอย  

ในการคิดความสูงของอาคารเป็นเมตร ให้วัดจากระดับพื้นดินถึงหลังคา หรือส่วนของอาคารที่สูงที่สุด  
ในกรณีที่อาคารมีพ้ืนชั้นลอย ให้คิดพ้ืนชั้นลอยเป็นพ้ืนที่ของพ้ืนอาคารในการคิดค่าธรรมเนียม 

การตรวจแบบแปลนด้วย 
 

ให้อาคารดังต่อไปนี้ได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตตามข้อ 1 การต่ออายุใบอนุญาตตาม 
ข้อ 2 และการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคารตามข้อ 3 
1. อาคารของกระทรวง ทบวง กรม ที่ใช้ในราชการหรือใช้เพ่ือสาธารณประโยชน์  
2. อาคารของราชการส่วนท้องถิ่น ทีใ่ช้ในราชการหรือใช้เพ่ือสาธารณประโยชน์  
3. อาคารขององค์การของรัฐที่จัดตั้งขึน้ตามกฎหมายที่ใช้ในกิจการขององค์การหรือใช้เพื่อสาธารณประโยชน์  
4. โบราณสถาน วัดวาอาราม หรืออาคารต่าง ๆ ที่ใช้เพือ่การศาสนา ซึ่งมีกฎหมายควบคุมการก่อสร้าง ไว้แล้ว 
    โดยเฉพาะ  
5. อาคารที่ท าการขององค์การระหว่างประเทศ หรืออาคารที่ท าการของหน่วยงานที่ต้ังขึ้นตามความตกลง 
    ระหว่างรัฐบาลไทยกับรัฐบาลต่างประเทศ 
6. อาคารทีท่ าการสถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศ  



7. อาคารชั่วคราวเพ่ือใช้ประโยชน์ในการก่อสร้างอาคารถาวรซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินเก้าเมตร และมี 
    ก าหนดเวลารื้อถอน  
8. อาคารเพ่ือใช้ประโยชน์เป็นการชั่วคราวซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินเก้าเมตร และไม่ใช่อาคาร  
    สาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารประเภทควบคุมการใช้ตามมาตรา 32 และมีก าหนดเวลารื้อถอน 
 ส าหรับประชาชนในเขตเทศบาลต าบลหน้าพระลาน ก่อนด าเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน  
ต่อเติม หรือเคลื่อนย้ายอาคารต่าง ๆ ในเขตเทศบาลต าบลหน้าพระลาน โปรดติดต่อขออนุญาตได้ที่กองช่าง 
เมื่อท่านท าการขออนุญาตพร้อมได้รับใบอนุญาตและก่อสร้างเสร็จแล้ว ให้ท่านยื่นรับค าร้องขอหมายเลข
ประจ าบ้านได้ท่ีท าการผู้ใหญ่บ้าน, ก านัน, ผู้น าชุมชน และยื่นขอประกอบกิจการอื่น ๆ ต่อหน่วยงานที่กฎหมาย
เกี่ยวข้องต่อไป 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนราชการ/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 การตรวจเอกสาร ยื่นความประสงค์ก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 1 วัน - เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2 การตรวจเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ

เอกสารเบื้องต้น 
2 วัน - หัวหน้างานธุรการ 

3 การตรวจเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วยการผัง
เมือง, ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง, จัดท าผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป, ตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง, เขตปลอดภัยทางทหาร, พรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

9 วัน - นายช่างเขต 
- นายตรวจเขต 
- สถาปนิก 
- วิศวกร 

4 การพิจารณา
อนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.๑) 

15 วัน - ผอ.กองช่าง 
- ปลัดเทศบาล 
- นายกเทศมนตร ี

5 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งใหผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร  
(อ.๑) 

3 วัน - กองช่าง  
  ทต.หน้าพระลาน 

 
ระยะเวลาด าเนินการ งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติงาน

ราชการเข้ามาแล้ว 
 - อาคารไม่เกิน 2 ชั้น ระยะเวลาด าเนินการ ๓๐ วันท าการ (ไม่รวมระยะเวลาในการแก้ไขเอกสาร) 
 - อาคารพาณิชย์, อาคารขนาดใหญ่, อาคารประเภทควบคุม การใช้ระยะเวลาด าเนินการ 30  วัน 
ท าการ (ไม่รวมระยะเวลาในการแก้ไขเอกสาร) 
 
 
 
 
 



 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
 ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าหน้าที่พนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 
45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราว ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น
ก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

ที ่ รายการเอกสาร 
จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1) 1 - ชุด ขอรับเอกสารที่กองช่าง 
2 บัตรประจ าตัวประชาชน - 1 ฉบับ ลงนามรับรองส าเนา 
3 ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต - 1 ฉบับ ลงนามรับรองส าเนา 
4 แบบก่อสร้างแผนผังและรายการประกอบแบบ 3 - ชุด ลงลายมือช่ือทุกรายที่ปรากฎ 
5 ส าเนาโฉนดที่ดินที่จะท าการก่อสรา้ง - 1 ชุด ลงนามรับรองส าเนา 
6 ส าเนาหนังสือรับรองจดทะเบียนบริษัท วัตถุประสงค์ 

ผู้มีอ านาจลงช่ือแทน นิติบุคคล ท่ีขออนุญาตที่ออกให้
ไม่เกิน 6 เดือน 

- 1 ฉบับ ลงนามรับรองส าเนา 

 
การเตรียมหลักฐานที่เกี่ยวข้องเฉพาะเรื่อง 

 

ที ่ รายการเอกสาร 
จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 หนังสือยินยอมเจา้ของที่ดิน 1 - ฉบับ กรณผีู้ขออนุญาตมไิดเ้ป็น
เจ้าของที่ดิน 

2 หนังสือยินยอมให้ปลูกสรา้งอาคารชิดผนัง 1 - ฉบับ กรณีใช้ผนังร่วมกัน 
3 หนังสือยินยอมให้ปลูกสรา้งอาคารชิดเขตที่ดิน 1 - ฉบับ กรณีชิดเขตที่ดินข้างเคียง 
4 หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมและ

สถาปัตยกรรม ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

1 - ฉบับ กรณีที่อยู่ในข่ายควบคมุตาม 
พ.ร.บ.วิชาชีพสถาปัตกรรม 

5 รายการค านวณ 1 - ชุด กรณสี่วนหน่ึงส่วนใดของ
อาคารก่อสรา้งด้วยวัตถุถาวร
และทนไฟเป็นส่วนใหญ่ หรือ
อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 

6 เตรียมแบบและใบอนุญาตเดิมทีไ่ด้รับจากเทศบาล
ต าบลหน้าพระลาน 

1 - ฉบับ กรณีดดัแปลงอาคาร, ต่อเติม 
หรือต่ออายุใบอนุญาต 

 



 
 
 

ภาคผนวก 


