
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการขออนุญาตการ 

ขออนุญาตก่อสร้างปลูกสิ่งก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

          กองช่าง 

                       องค์การบริหารส่วนต าบลหลุมข้าว 
 



หลักการและเหตุผล 
 ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้อง
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45วัน 
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา 
หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ในการตรวจพิจารณารายละเอียดแบบแปลน องค์การบริหารส่วนต าบลหลุมข้าวอาจสั่งให้ผู้ขอ
ใบอนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการค านวณท่ีได้ยื่นไว้
ให้ถูกต้องตาม พ.ร.บ.ควบคุมการ ก่อสร้างอาคาร พ.ศ. 2479 และ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมตาม พ.ร.บ.ควบคุม อาคาร(ฉบับ ที่ 2) พ.ศ. 2535 และกฎกระทรวงต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

- อาคารประเภทควบคุมการใช้ เมื่อก่อสร้างแล้วเสร็จจะต้องแจ้งกองช่างท าการตรวจสอบ เพ่ือขอ
ใบรับรอง การใช้อาคารก่อนเปิดใช้อาคารหรือให้ผู้อ่ืนใช้  

- การขออนุญาตก่อสร้างตามมาตรา 39 ทวิ โดยไม่ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น จะต้อง 
ด าเนินการ  

- แจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่ก าหนด พร้อมทั้งแจ้งข้อมูลและยื่นเอกสาร  
1). ชื่อผู้รับผิดชอบงานออกแบบอาคาร (วุฒิสถาปนิก) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว  
2). ชื่อของผู้รับงานออกแบบและค านวณอาคาร (วุฒิวิศวกร) พร้อมส าเนาบัตร ประจ าตัว  
3). ชื่อผู้ควบคุมงาน (ตามกฎหมายวิชาชีพสถาปัตยกรรม-วิศวกรรม พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว)  
4). แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ รายการค านวณ  
5). วันเริ่มต้น และวันสิ้นสุด การด าเนินการกอ่สร้างอาคาร  
5. ค าแนะน าในการขอรับอนุญาตเก่ียวกับอาคาร (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2528)  
5.1 ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ 

แปลน จ านวน 5 ชุด พร้อมกับค าขออาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวร และ
วัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ ต้องแนบรายการค านวณ จ านวน 1 ชุด  

5.2 เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 
และรายการค านวณ (ถ้ามี) ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตได้  

5.3 อาคารประเภทควบคุมการใช้เมื่อท าการก่อสร้างเสร็จแล้ว ให้เจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครอง 
อาคารยื่นค าขอใบรับรองต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  

5.4 ในกรณีท่ีเจ้าของอาคาร ประสงค์จะใช้อาคารเพ่ือกิจการประเภทควบคุมการใช้ จะเปลี่ยนการใช้ 
อาคารให้ยื่นค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารนั้น  

5.5 ในกรณีที่เจ้าของอาคารประสงค์จะดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถเพ่ือการอ่ืนและก่อสร้างที่จอดรถ 
แทนของเดิมให้ยื่นค าขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  

5.6 ผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  



5.7 ในกรณีท่ีใบอนุญาตหรือใบรับรองสูญหาย ถูกท าลายหรือช ารุด ให้ยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาต 
หรือใบแทนใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบถึงการสูญหาย  

5.8 ผู้ได้รับใบอนุญาต ผู้ใดประสงค์จะโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคารให้แก่บุคคลอ่ืน ให้ยื่นค าขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เมื่อเห็นเป็นการสมควร ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกหนังสือแจ้งอนุญาตให้ โอน
ใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอโอนใบอนุญาตได ้ 

5.9 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณต้องเป็นสิ่งพิมพ์ 
ส าเนาภาพถ่ายหรือเขียนด้วยหมึก และต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้  

- มาตราส่วน ให้ใช้มาตราเมตริก  
- แผนผังบริเวณ ให้ใช้มาตราเมตร 
- แสดงขอบนอกของอาคารที่ขออนุญาตถึงขอบเขตของที่ดินทุกด้าน  
- ระยะห่างระหว่างอาคารต่าง ๆ ที่มีอยู่แล้ว และอาคารที่ขออนุญาตในขอบเขตของ ที่ดิน 
 - ลักษณะและขอบเขตของที่สาธารณะพร้อมด้วยเครื่องหมายทิศ  
– ให้แสดงทางระบายน้ าออกจากอาคารไปสู่ทางระบายน้ าสาธารณะ พร้อมทั้งแสดงเครื่องหมาย ชี้

ทิศทางน้ าไหลและส่วนลาด  
- แสดงระดับของพื้นชั้นล่างของอาคารและความสัมพันธ์กับระดับทาง หรือถนนสาธารณะที่ใกล้ ที่สุด

และระดับพื้นดิน  
- ให้แสดงแผนผังบริเวณท่ีจะท าการเคลื่อนย้ายอาคารไปอยู่ในที่ใหม่ให้ชัดเจน 
 - แบบแปลนให้ใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า 1 ใน 100 โดยต้องแสดงแปลนพ้ืนรูปด้าน (ไม่น้อย กว่า 2 

ด้าน) รูปตัดขวาง รูปตัดทางยาว ผังคานรับพื้นชั้นต่างๆ และผังฐานรากของอาคาร พร้อมด้วย รายละเอียด  
- แบบแปลน ต้องมีรูปรายละเอียดอย่างชัดเจนเพียงพอที่จะพิจารณาตามกฎหมาย  
- แบบแปลน ส าหรับการดัดแปลงอาคารให้แสดงส่วนต่าง ๆ ของอาคารที่จะก่อสร้างให้ชัดเจน  
- แบบแปลน ส าหรับการดัดแปลงอาคารให้แสดงส่วนที่มีอยู่เดิมและส่วนที่จะดัดแปลงให้ชัดเจน 
- แบบแปลน ส าหรับการรื้อถอนอาคาร ให้แสดงขั้นตอนวิธีการตลอดจนความปลอดภัยในการ รื้อ

ถอนอาคาร  
- แบบแปลน ส าหรับการเคลื่อนย้ายอาคาร ให้แสดงขั้นตอน วิธีการ ความมั่นคง แข็งแรง ตลอดจน

ความปลอดภัยในการเคลื่อนย้ายอาคาร  
- ส าหรับอาคารที่มีรูปตัดทางขวางหรือรูปตัดทางยาวของอาคาร มีความกว้าง ความยาว หรือ  ความ

สูงเกิน 90 เมตร แบบแปลนจะใช้มาตรา ส่วนเล็กกว่า 1 ใน 100 ก็ได้ แต่ต้องไม่เล็กกว่า 1 ใน 250  
- แบบแปลนส าหรับการเปลี่ยนการใช้อาคาร ให้แสดงส่วนที่ใช้อยู่เดิม และส่วนที่จะเปลี่ยนการ ใช้ใหม่

ให้ชัดเจน  
- รายการประกอบแบบแปลน ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับคุณภาพและชนิดของวัสดุ ตลอดจน  วิธี

ปฏิบัติหรือวิธีการส าหรับการก่อสร้างอาคาร  
- รายการค านวณให้แสดงวิธีการตามหลักวิศวกรรมศาสตร์ 
 5.10 ผู้รับผิดชอบงานออกแบบหรือผู้รับผิดชอบงานออกแบบและค านวณ ต้องลงลายมือชื่อพร้อม 

กับเขียนชื่อตัวบรรจง ที่อยู่พร้อมกับคุณวุฒิของผู้รับผิดชอบดังกล่าวไว้ในแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการ  
ประกอบแบบแปลน และรายการค านวณแต่ละชุดด้วย ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมวิศวกรรม 
ควบคุมให้ระบุเลขทะเบียนในใบอนุญาตไว้ด้วย 
 



 
ช่องทางการให้บริการ 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหลุมข้าว ต าบลหลุมข้าว อ าเภอโคกส าโรง จังหวัดลพบุรี 
 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 ระยะเวลาเปิดท าการ จันทร์- ศุกร์  ( เว้นวันหยุดราชการ ) ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ผู้ประสงค์จะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้อง
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน 
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา 
หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และรายการเอกสาร หลักฐานประกอบ  
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ต้องเตรียมหลักฐานดังนี้ 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ 1 ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ 1 ชุด 
- แบบก่อสร้างแผนผังและรายการประกอบแบบ อย่างละ 5 ชุด 
- ส าเนาโฉนดที่ดินที่จะท าการก่อสร้าง จานวน 1 ชุด (หรือเอกสารสิทธิ์อื่น ๆ) 
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท วัตถุประสงค์ ผู้มีอ านาจลงชื่อแทน นิติบุคคล ที่ขอ

อนุญาตที่ออก 
ให้ไม่เกิน 6 เดือน 
การเตรียมหลักฐานที่เกี่ยวข้องเฉพาะเรื่อง 

- หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตมิได้เป็นเจ้าของที่ดิน) 
- หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดผนัง (กรณีใช้ผนังร่วมกัน) 
- หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีชิดเขตท่ีดินข้างเคียง) 
- หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม พร้อมสาเนาบัตรประจาตัว(กรณีที่อยู่

ในข่าย 
ควบคุมตาม พ.ร.บ.วิศวกรรม และพ.ร.บ.วิชาชีพสถาปัตยกรรม) 

- รายการค านวณ 1 ชุด (กรณีส่วนหนึ่งส่วนใดของอาคารก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและทนไฟเป็นส่วน
ใหญ่ หรือ 
อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ) 

- แบบระบบบาบัดน้าเสียสาหรับบ้านพักอาศัย (ตามแบบมาตรฐานกรมโยธาธิการหรืออ่ืน ๆ ) 



- หนังสือแสดงว่าคณะกรรมการการควบคุมการจัดสรรที่ดินพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- แผนผังโครงการจัดสรรที่ดินที่ได้รับอนุญาตแล้ว (กรณีอาคารเข้าข่ายการจัดสรรที่ดิน) 
- เตรียมแบบและใบอนุญาตเดิมที่ได้รับจากองค์การบริหารส่วนต าบลหลุมข้าว จ านวน 1 ชุด (กรณี

ดัดแปลงอาคาร, ต่อเติมหรือต่ออายุใบอนุญาต) 
 
ค่าธรรมเนียน 
ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 

- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ 20 บาท 
- ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท 
- ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท 

ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท 
- ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
 1. อาคารไม่เกิน 2 ชั้น สูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค์ 
 2. อาคารไม่เกิน 3 ชั้น และสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 12 บาท 
 3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท 

  4. ป้าย ตร.ม. ละ 4 บาท 
 ส าหรับประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหลุมข้าว ก่อนด าเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อ

ถอนต่อเติมหรือการเคลื่อนย้าย อาคารต่าง ๆ ในองค์การบริหารส่วนต าบลหลุมข้าว โปรดติดต่อขออนุญาตได้
ที่กองช่าง เมื่อท่านการก่อสร้างอาคารแล้วเสร็จให้ท่านยื่นค าร้องขอหมายเลขประจ าบ้านได้ที่งานทะเบียน
ราษฎร์องค์การบริหารส่วนต าบลหลุมข้าว 
 
ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 
 องค์การบริหารส่วนต าบลหลุมข้าว หมู่ที่ 8  ต าบลหลุมข้าว อ าเภอโคกส าโรง จังหวัดลพบุรี  
โทรศัพท์/โทรสาร. 036 708 4444 ต่อ 103 หรือ เว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบลหลุมข้าว 
 
 

 


