
         คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

 

งำนบริกำรด้ำนงำนช่ำง (กองช่ำง) 

กจิกรรมทีใ่ห้บริกำรประชาชน  

1) กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 

เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 
1. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนผูข้ออนุญำต   1 ชุด            
2. ส ำเนำทะเบียนบำ้นผูข้ออนุญำต   1 ชุด                                           

   3. ส ำเนำโฉนดท่ีดิน  1 ชุด                                
      4. ส ำเนำแบบแปลนอำคำรและรำยกำรค ำนวณโครงสร้ำงอำคำร   (แบบแปลน 5 ชุด  
           กรณีขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร ดดัแปลงอำคำร หรือร้ือถอนอำคำร )                                 

5. หนงัสือมอบอ ำนำจ (ในกรณีเจำ้ของท่ีดินไม่ไดเ้ป็นผูข้ออนุญำต)  1 ชุด                                          
 6. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนเจำ้ของท่ีดิน(ในกรณีเจำ้ของท่ีดินไม่ไดเ้ป็นผูข้ออนุญำต)1 ชุด           
7. ส ำเนำทะเบียนบำ้นเจำ้ของท่ีดิน(ในกรณีเจำ้ของท่ีดินไม่ไดเ้ป็นผูข้ออนุญำต)  1 ชุด           
 8. แผนท่ีโดยสังเขป  1 ชุด    
9.  กรณีสร้ำงอำคำรในท่ีดินผูอ่ื้น 

- หนงัสือยนิยอมของเจำ้ของท่ีดิน  1 ชุด     
- ส ำเนำเอกสำรสิทธ์ใหเ้จำ้ของท่ีดินรับรอง  1 ชุด                                        

10.  อ่ืนๆ....................................................................................................................................... 
ขั้นตอนการให้บริการ  

1. ตรวจสอบเอกสารว่าครบถ้วน และถูกต้องหรือไม่    
2. ตรวจสอบสถานที่และจัดท าผังบริเวณที่จะก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารโดยสังเขป  
3. ตรวจพิจารณา  

- ตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
- ตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

4. ออกใบอนุญาต /หนังสือรับรอง  
รวมระยะเวลาให้บริการ :   5   วัน / ราย 
ผู้รับผิดชอบ :    นายธนัทพงษ์  ทองสมบูรณ์  วิศวกรโยธา  
                    นายทรงเกียรติ  ศรีราช  ผู้อ านวยการกองช่าง 

 
 
 

งำนดำ้นกำรโยธำ 
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2) กำรขอหนังสือรับรองทีด่ินและส่ิงปลูกสร้ำง / ขอหนังสือรับรองเขตทีด่ิน  
เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 

 1. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนผูข้ออนุญำต    1 ชุด           
 2. ส ำเนำทะเบียนบำ้นผูข้ออนุญำต    1 ชุด                                          
 3. ส ำเนำโฉนดท่ีดิน  1 ชุด     
 4. หนงัสือรับรองผูใ้หญ่บำ้น  1 ชุด  (กรณีเร่งด่วน)                       
 5. หนงัสือมอบอ ำนำจ   1 ชุด  (ในกรณีเจำ้ของท่ีดินไม่ไดเ้ป็นผูข้ออนุญำต)                                
  6. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 1 ชุด (ในกรณีเจำ้ของท่ีดินไม่ไดเ้ป็นผูข้ออนุญำต)                          
 7. ส ำเนำทะเบียนบำ้นเจำ้ของท่ีดิน 1 ชุด (ในกรณีเจำ้ของท่ีดินไม่ไดเ้ป็นผูข้ออนุญำต)  
  8. รูปภำพถ่ำยท่ีดิน/ส่ิงปลูกสร้ำง  1 ชุด (ถำ้มี) 
  9. แผนท่ีโดยสังเขป 1 ชุด 
      10.กรณีสร้ำงอำคำรในท่ีดินผูอ่ื้น 

- หนงัสือยนิยอมของเจำ้ของท่ีดิน  1 ชุด     
- ส ำเนำเอกสำรสิทธ์ใหเ้จำ้ของท่ีดินรับรอง  1 ชุด         

11.  อ่ืนๆ.......................................................................................................................................          
 

ขั้นตอนกำรใหบ้ริกำร  

1. ตรวจสอบเอกสำรวำ่ครบถว้น และถูกตอ้งหรือไม่  
2. ตรวจสอบสถำนท่ี   
3. ออกใบอนุญำต /หนงัสือรับรอง   

 

ระยะเวลำใหบ้ริกำร :    3    วนั / รำย 

ผูรั้บผดิชอบ :    นำยธนัทพงษ์  ทองสมบูรณ์  วศิวกรโยธำ       

      นำยทรงเกียรติ  ศรีรำช  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
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3) กำรขออนุญำตประกอบกจิกำร                                                                                                   
สถำนสถำนีบริกำร                                                                                                             
น ำ้มนัเช้ือเพลงิประเภท 2,3  

เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 

1. ค ำร้องขออนุญำตประกอบกิจกำรควบคุม 1 ชุด  

2. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนผูข้ออนุญำต    1 ชุด           

3. ส ำเนำทะเบียนบำ้นผูข้ออนุญำต    1 ชุด  

4. ส ำเนำหนงัสือรับรองกำรจดทะเบียน(กรณีเป็นนิติบุคคล)  1 ชุด  

5. ส ำเนำใบอนุญำตประกอบกำร (ถำ้มี)   1 ชุด          

6. หนงัสือมอบอ ำนำจ 1 ชุด (ในกรณีเจำ้ของกิจกำรไม่ไดเ้ป็นผูข้ออนุญำต) 

7.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 1 ชุด (ในกรณีเจำ้ของท่ีดินไม่ไดเ้ป็นผูข้ออนุญำต)  

8. ส ำเนำทะเบียนบำ้นเจำ้ของท่ีดิน 1 ชุด (ในกรณีเจำ้ของท่ีดินไม่ไดเ้ป็นผูข้ออนุญำต)  
9.   อ่ืนๆ.......................................................................................................................................               

หมำยเหตุ              

 ค่ำธรรมเนียมช ำระท่ี ฝ่ำยกำรเงิน  กองคลงั 

ขั้นตอนกำรใหบ้ริกำร  

1. ยืน่เร่ืองขอต่อใบอนุญำต 
2. เอกสำรท่ีใชป้ระกอบ 

- ส ำเนำบตัรประชำชน   
- ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
- ใบจดทะเบียนรูปนิติบุคคล 
- ส ำเนำแบบ ธพ.น.4 (เดิม) 

 
 



กรณีเอกสำรครบถว้นถูกตอ้ง   
1. เจำ้พนกังำนเจำ้หนำ้ท่ี ตรวจสอบภำยใน  
2. เจำ้พนกังำนทอ้งถ่ิน พิจำรณำอนุญำต 
3. ช ำระค่ำธรรมเนียม 
4. รับใบอนุญำต 
5. ตรวจสอบสถำนประกอบกำรทุก 6 เดือน 

 

ระยะเวลำใหบ้ริกำร :    15   วนั / รำย 

ผูรั้บผดิชอบ :    นำยธนัทพงษ์  ทองสมบูรณ์  วศิวกรโยธำ       

      นำยทรงเกียรติ  ศรีรำช  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 



ตัวอย่าง 

ค าร้องท่ัวไป 

เขียนทีท่ี่ท าการอง์กการบริหาร่่วนต าบลหนองส่ง 

วันที่ ................ เดือน .................................... พ.ศ. ............ 

เรื่อง ..............................................................................                                                                                             
เรียน   นายกอง์กการบริหาร่่วนต าบลหนองส่ง 

  ข้าพเจ้า ..........................................................................................................อายุ ...............ปี เลขที่
บัตรประชาชน...............................................................................่ัญชาติ ..................เชื้อชาติ .................ภูมิล าเนาอยู่
บ้านเลขท่ี ........... หมู่ที่ ........... ต าบล ....................อ าเภอ...........................จังหวัด ................................................ 
เบอรกโทร ........................................มี์วามประ่ง์ก ดังนี้ (โปรดท าเ์รื่องหมาย   ใน    หน้าข้อ์วามที่ต้องการสละ
กรอกข้อมูลให้ชัดเจน์รบถ้วนด้วย) 

ขออนุญาต กอ่ร้างอา์าร ดัดสปลงอา์าร หรือรื้อถอนอา์าร                                                                 
ขอหนัง่ือรับรองที่ดินสละ่ิ่งปลูก่ร้าง                                                                                   
ขอหนัง่ือรับรองเขตท่ีดิน 

เพ่ือน าไปใช้......................................................................................................................พร้อมสนบเอก่ารหลักฐาน ดังนี้       
  

เอกสารหลักฐานผู้ย่ืนขอ 

 ่ าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขออนุญาต               
่ าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต                                              

   ่ าเนาโฉนดที่ดิน      
 หนัง่ือรับรองผู้ใหญ่บ้าน                                  

  ่ าเนาสบบสปลนอา์ารสละรายการ์ านวณโ์รง่ร้างอา์าร   (สบบสปลน 4 ชุด กรณขีอ   
อนุญาตกอ่รางอา์าร ดัดสปลงอา์าร หรือรื้อถอนอา์าร )                                           

 หนัง่ือมอบอ านาจ (ในกรณีเจ้าของที่ดินไม่ได้เป็นผู้ขออนุญาต)                                
 ่ าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของที่ดิน(ในกรณีเจ้าของที่ดินไม่ได้เป็นผู้ขออนุญาต) 
 ่ าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน(ในกรณีเจ้าของที่ดินไม่ได้เป็นผู้ขออนุญาต) 
 รูปภาพถ่ายที่ดิน/่ิ่งปลูก่ร้าง  
 สผนที่โดย่ังเขป                   
 อ่ืนๆ........................................................................................................................ ............... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                 ขอส่ดง์วามนับถือ 
 

        (ลงชื่อ) ...............................................................ผู้ยื่น์ าร้อง 

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

 



ตัวอย่าง 

ที่            / ที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน หมู่ที่............                                                      
ต าบลหนองส่ง  อ าเภอวาปีปทุม จังหวัด
มหา่าร์าม  44120        

หนัง่ือรับรอง 

                            หนัง่ือรับรองฉบับนี้ ให้ไว้เพ่ือส่ดงว่า นาย/นาง/นาง่าว...........................................................         
เป็นผู้มีภูมิล าเนาสละเป็นเจ้าของกรรม่ิทธิ์ที่ดินสละ่ิ่งปลูก่ร้าง ตามโฉนดที่ดิน เลขที่ .................เล่ม..........          
หน้า................ต าสหน่งที่ดิน ระวาง................................เลขที่...............หน้า่ ารวจ.....................ต าบ ล.....................
อ าเภอ..................................จังหวัด.................................... อยู่ในเขตพ้ืนที่ หมู่ที่ .........บ้าน.............................................
ต าบล....................................อ าเภอ..................................จังหวัด.....................................  สละ เป็นผู้ถือกรรม่ิทธิ์      
่ิ่งปลูก่ร้างเป็น................................................................ขนาดกว้าง....................เมตร ยาว....... ..............เมตร          
ู่ง..................เมตรจริงทุกประการ 

                             ข้าพเจ้านาย/นาง/นาง่าว........................................ .....อายุ......ปี  ต าสหน่ง.......................   
หมู่ที่...........ต าบล...............................อ าเภอ.....................................จังหวัด.............................................่ังกัด กรมการ
ปก์รอง  กระทรวงมหาดไทย    ขอรับรองว่าที่กล่าวมาข้างต้นเป็น์วามจริงทุกประการ 

                             จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดทราบสละพิจารณา 

 

ขอส่ดง์วามนับถือ 

 

 

ลงชื่อ......................................... 

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

 

หมายเหตุ กรุณาสนบ่ าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรข้าราชการ(ถ้ามี)พร้อมรับรอง่ าเนาถูกต้อง 

 

โทรศัพทก..................................................................... 

โทรศัพทกมือถือ............................................................. 

 

 



 

ตวัอยำ่ง 

หนัง่ือมอบอ านาจ 

                                                                           ท าท่ี................................................................................. 
                                                                                 ...............................................................................                                                                  

                                                      วันที่.........................................................................................  

  โดยหนัง่ือฉบับนี้ ข้าพเจ้า...................................... ..............อยู่บ้านเลขที่.................หมู่ที่............ 
ต าบล......................................  อ าเภอ  ............................................  จังหวัด.................................................. .........   
บัตรประจ าตัวประชาชนเลขที่.................................................................ออกโดย................. ..................................       
ขอมอบอ านาจให้............................................................. บัตรประจะตัวประชาชนเลขที่........................................     
ออกโดย...................................................อยู่บ้านเลขที่.................หมู่ที่...............................ต าบล...........................  
อ าเภอ..............................จังหวัด.........................................ให้มีอ านาจในการ.................... ....................................              
.................................................................................................................................................................................. ..........
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................  

  สละให้ถือเ่มือนว่า ข้าพเจ้าได้กระท าการดังกล่าว่ าเร็จเ่ร็จ่ิ้นด้วยตัวเอง  จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

 

          ลงชื่อ............................................................ผู้มอบอ านาจ 

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

           ลงชื่อ............................................................ผู้รับมอบอ านาจ 

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

                                          ลงชื่อ.................................................................พยาน 

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

                                         ลงชื่อ.................................................................พยาน   

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

 

 

 



 

ตัวอย่าง                                                                                                                                                                      
หนังสือยินยอมใหท้ าการปลูกสร้างอาคารในที่ดิน 

เขียนที่................................................................ 

วันที่.............เดือน.................................พ.ศ. .................... 

ข้าพเจ้า................................. ...............................ตั้งบ้านเรือนอยู่ เลขที่ ..................หมู่ที่ ................              
ถนน...........................ตรอก/ซอย............................. ต าบล..................... .......อ าเภอ....................................               
จังหวัด............................... .................. .ถือกรรม่ิทธิ์ที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่................. ....เล่ม..........หน้า...............
ต าสหน่งที่ดินระวาง................................เลขที่ ............................หน้า่ ารวจ....... ..............ต าบล..................         
อ าเภอ........................จังหวัด.................................... ซึ่งตั้งอยู่ ณ..............................................ถนน.....................   
ตรอก/ซอย......................ต าบล................................อ าเภอ...........................จังหวัด.............................................. 
ยินยอมให้ .................... ............................................. เข้าท าการปลูก่ร้างอา์ารในที่ดินโฉนดดังกล่าวได้                  
ในเนื้อท่ี.....................ตร.ม.  มีขนาดที่ดิน ดังนี้ 

ทิศเหนือ ยาว..................................เมตร จด........................................................................ ...... 
ทิศใต้ ยาว.......................................เมตร จด.................................................................................... 
ทิศตะวันออก ยาว...........................เมตร จด.................................................................... .... 
ทิศตะวันตก ยาว..............................เมตร จด..........................................................................                                              
 

ข้าพเจ้ายินยอมให้................................................................................ปลูก่ร้างอา์ารในที่ดินดังกล่ าวนี้ เพราะ
เป็น..................................................................สละได้สนบ.............................. ...... มาด้วยสล้ว(ถ้าเป็นผู้เช่าได้สนบ่ าเนา
่ัญญาเช่าที่ดิน หรือมีหนัง่ือส่ดง่ิทธิ์อย่างอ่ืนก็ให้สนบมาด้วย)พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้ส่ดงสผนผังโฉนดที่ดินสละเขต
ที่ดิน (มาตรา่่วนไม่เล็กกว่า 1:2000)  ที่ยินยอมให้.................................................................................ปลูก่ร้าง
อา์ารได้ ไว้ด้านหลังหนัง่ือนี้สล้ว) 
 

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

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

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

 
  ข้าพเจ้า ขอรับรองลายมือชื่อหรือลายนิ้วมือข้างบนนี้ เป็นของผู้ถือกรรม่ิทธิ์ที่ดินโฉนดดังกล่าวข้างต้นนี้จริง 
 

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

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

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

  



ตวัอยำ่ง 

 



ตวัอยำ่ง 

 
 
 
 
 
 



ตวัอยำ่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

แผนภูมิข ัน้ตอนการขออนุญาต 

 

ขัน้ตอนการใหบ้ริการ         - กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร  

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตภายใน  5  วนั นบัแต่วนัย่ืนค าขอ (เอกหลกัฐานในการ

ย่ืนค าขอตอ้งครบถว้น) 

ติดต่อไดท่ี้  กองช่ำง องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแสง  โทร.0-4379-9525  
 

 

1. ผูข้ออนุญาตย่ืนค าขออนุญาต 

    พรอ้มเอกสาร เจา้หนา้ท่ีตรวจเอกสารเบ้ืองตน้ 
 

   2. ตรวจเอกสารพรอ้มออกหนงัสือ

รบัรอง 

       (กรณีไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคาร) 

 
    3. เสนอผูบ้ริหารเพ่ืออนุญาต/อนุมติั 

 

   4. ผูย่ื้นค าขอช าระค่าธรรมเนียม (ถา้มี) พรอ้มรบั

ใบอนุญาต  

        
 
 



 
 
 
 
 

 

แผนภูมิข ัน้ตอนการขออนุญาต 

 

ขัน้ตอนการใหบ้ริการ         - ขอหนังสือรับรองทีด่ินและส่ิงปลูกสร้ำง                                                                              

- ขอหนังสือรับรองเขตที่ดิน 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

ติดต่อไดท่ี้  กองช่ำง องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแสง 

พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตภายใน  3  วนั นบัแต่วนัย่ืนค าขอ (เอกหลกัฐานในการ

ย่ืนค าขอตอ้งครบถว้น) 

 

 

 

2. ผูข้ออนุญาตย่ืนค าขออนุญาต 

    พรอ้มเอกสาร เจา้หนา้ท่ีตรวจเอกสารเบ้ืองตน้ 
 

   2. ตรวจเอกสารพรอ้มออกหนงัสือ

รบัรอง 

       (กรณีไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคาร) 

 
    3. เสนอผูบ้ริหารเพ่ืออนุญาต/อนุมติั 

 

   4. ผูย่ื้นค าขอช าระค่าธรรมเนียม (ถา้มี) พรอ้มรบั

ใบอนุญาต  

        
 
 



 

 
 
 
 

 
 

แผนภูมิข ัน้ตอนการขออนุญาต 

ขัน้ตอนการใหบ้ริการ       -  กำรขออนุญำตประกอบกจิกำรสถำนสถำนีบริกำร                                                                                                                                                                                                          

น ำ้มนัเช้ือเพลงิประเภท 2,3  

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ติดต่อไดท่ี้  กองช่ำง องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแสง 

พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตภายใน  15  วนั นบัแต่วนัย่ืนค าขอ (เอกหลกัฐานใน

การย่ืนค าขอตอ้งครบถว้น) 

 

 

 
 

3. ผูข้ออนุญาตย่ืนค าขออนุญาต 

    พรอ้มเอกสาร เจา้หนา้ท่ีตรวจเอกสารเบ้ืองตน้ 
 

   2. ตรวจเอกสารพรอ้มออกหนงัสือ

รบัรอง 

       (กรณีไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคาร) 

 
    3. เสนอผูบ้ริหารเพ่ืออนุญาต/อนุมติั 

 

   4. ผูย่ื้นค าขอช าระค่าธรรมเนียม (ถา้มี) พรอ้มรบั

ใบอนุญาต  

        
 
 



 

 

 

 

 

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายสมพร  วรบุตร 

หวัหนา้ฝ่ายกอ่สรา้ง 

นำยทรงเกียรติ ศรีรำช 

ผูอ้  ำนวยกำรกองช่ำง 

นำงลลิตภทัร  แกว้ทำสี 

เจำ้พนกังำนธุรกำร 6 
นำยธนทัพงษ ์ ทองสมบูรณ์ 

วศิวกรโยธำ 4 

นำยสรำวฒิุ  มำตรแกว้ 

ผูช่้วยช่ำงโยธำ 
 

นำยกิจติชยั  สุวรรณพนัธ์ 

ผูช่้วยช่ำงไฟฟ้ำ 


