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กองชาง  
องคการบริหารสวนตําบลบานใหม  

. 



 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ดานการขออนุญาตกอสราง รื้อถอน ดัดแปลง อาคาร  

ตาม พ.ร.บ.ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
ของกองชาง องคการบริหารสวนตําบลบานใหม 

 

การสรางบาน การขอเลขประจําบาน และการรื้อถอนบาน  
 

บานเปนหนึ่งในปจจัยสี่ที่จําเปนแกการดํารงชีวิตของเรา การมีบานเปนสัญลักษณแหงการเริ่มตนชีวิตใหม ที่จะ
เจริญกาวหนาตอไป  

 

ดังนั้น การปลูกบานที่ไดมีการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบจึงเปนการสงเสริมความมั่นคงของชีวิตในฐานะ 
เปนพลเมืองดีและเสริมสรางความดีงามแกจิตใจ  
 

ข้ันตอนในการปลูกสรางบาน  
 

1. ในเขตที่ประกาศใชกฎหมายควบคุมการกอสรางอาคาร หรือกฎหมายผังเมืองบานหรืออาคารที่จะปลูกสราง 
ตองไดรับอนุญาตแบบแปลนเสียกอนและจะสรางเกินกวาแบบที่ไดรบัอนุญาตไมไดโดยยื่นคํารอง ไดที่สํานักงานองคการ 
บริหารสวนตําบล สํานักงานเมืองพัทยา และสํานักงานเขตหรือกรุงเทพมหานคร อําเภอ แลวแตกรณี  
 

2. บริเวณนอกเขตควบคุมตามขอ 1 บานหรืออาคารที่ปลูกสรางไมตองอนุญาตสามารถปลูกสรางไดเลย  
 

การแจงการปลูกสรางบานและผูมีหนาที่รับแจง  
 

เมื่อปลูกบานหรืออาคารเสร็จเรียบรอยแลว ใหเจาบานไปแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่นั้น ๆ คือ นาย
ทะเบียนทองถิ่น หรือกํานัน หรือ ผูใหญบาน หรือปลัดอําเภอ หรือผูชวยนายทะเบียน ณ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบล 
สํานักงานเมือง สํานักเขต กรุงเทพมหานคร ที่วาการอําเภอ หรือกิ่งอําเภอ แลวแตกรณีเพ่ือขอเลขประจําบานภายใน 15 วัน 
นับแตวันปลูกสรางบานเสร็จ หากไมไปแจงตามกําหนดมคีวามผิดตามกฎหมายมีโทษปรับ ไมเกิน 1,000 บาท  
 

หลักฐานที่จะตองนําไปแจงเพื่อขอเลขประจําบาน  
 

1. หนังสือหรือเอกสารไดรับอนุญาตการปลูกสรางบาน หรืออาคาร (เฉพาะในเขตพ้ืนที่ที่ประกาศใชกฎหมาย 
ควบคุมอาคาร หรือกฎหมายผังเมือง)  

2. สําเนาทะเบียนบานหรือบัตรประจําตัวของผูแจง กรณีผูที่ไดรบัมอบหมายใหนําบัตรประจําตัวของผูมอบและ 
หนังสือมอบหมาย (ถามี) ไปแสดงดวย 

3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดินที่ปลูกสรางบาน สัญญาซื้อขาย สัญญาเชา (ถามี)  
4. ผูแจงใหยื่นคาํรองตามแบบที่กําหนดตอนายทะเบียนผูรับแจงพรอมหลักฐานท่ีนําไปแสดง 
 

วธิีการรับแจง  
เมื่อนายทะเบียนผูรับแจงไดรับแจงการสรางบานใหมแลว ใหตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานที่

นําไปแสดง  เม่ือเห็นวาถูกตองก็ใหกําหนดเลขหมายประจําบานใหพรอมกับจัดทําทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานตอไป 
โดยจะมอบสําเนาทะเบียนบานใหแกผูแจงไวเปนหลักฐาน  เพ่ือดําเนินการในเรื่องการยายบุคคลเขามาอยูในทะเบียนบาน 
ในโอกาสตอไป หรือจะดําเนินการในคราวเดียวกันก็ได  สวนเลขประจําบานที่นายทะเบียนกําหนดใหนั้น  ใหเจาบานไปจัดทํา
เลขประจําบานติดไวที่หนาบานหรือที่รั้วบาน   ซึ่งเห็นไดชัดแจง  
 
 
 



 

การรื้อถอนบานซึ่งมีเลขประจําบาน  
เมื่อไดมีการรื้อถอนบานหรืออาคารโดยไมประสงคจะปลูกสรางใหมในที่ดินนั้นอีก หรือรื้อเพ่ือไปปลูกสรางที่อื่น 

ใหเจาบานแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงภายใน 1 วันนับแตวันรื้อถอนเสร็จ  พรอมกับนําสําเนาทะเบียนบานคืนแกนาย
ทะเบียนดวย หากฝาฝนมีโทษปรับไมเกิน 1,000 บาท 
  

การขออนุญาตกอสรางอาคาร  
การกอสราง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนยาย และการใชสอยอาคาร ภายในเขตองคการบริหารสวนตําบล

ตองไดรับอนุญาตจากองคการบริหารสวนตําบลเสียกอน  จึงจะดําเนินการได  ทั้งนี้ เพราะองคการบริหารสวนตําบลมีหนาที่
ควบคุมการกอสรางอาคาร พ.ศ. 2522   ซึ่งมีวัตถุประสงคเพ่ือประโยชนแหงความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การปอง 
กันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การผังเมือง การสถาปตยกรรม และการอํานวยความสะดวกในการจราจร  เพื่อ
ประโยชนของผูอยูอาศัยในอาคาร  
 

หลักเกณฑ  
1. ใหยื่นคํารองขออนุญาต (ข.1) ทีก่องชาง  
2. หลักฐานอ่ืนๆ ที่ตองมายื่นประกอบแบบแปลนดังนี้  
     - แบบแปลนกอสราง 5 ชุด  
      - ภาพถายเอกสาร, สําเนาทะเบียนบาน ผูขออนุญาต 1 ชุด  
     - ภาพถายเอกสาร, บัตรประจําตัวประชาชน (หนา-หลัง) ผูขออนุญาต 1 ชุด  
     - ภาพถายเอกสารโฉนดที่ดิน, นส.3 ถายตนฉบับจริงทุกหนา 1 ชุด  
     - รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบับ  
3. กรณีสรางในที่ของบุคคลอื่น มีหลักฐานดังตอไปนี้  
     - หนังสือยินยอมเจาของที่ดิน  
     - ภาพถายเอกสาร  สําเนาทะเบียนบาน ผูถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด  
     - รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบับ  
4. กรณีตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังรวมกันกับบุคคลอ่ืน มีหลักเกณฑดังตอไปนี้  
     - หนังสือตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังรวมกัน 1 ชุด  
     - ภาพถายเอกสาร, สําเนาทะเบียนบาน ผูถือกรรมสิทธิ์ที่ดินผูขอทําความตกลง 1 ชุด  
     - ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนของผูถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด  
     - รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบับ  
5. ขณะนี้กองชาง มีแบบบานบริการประชาชน 30 แบบ  
     - มีอาคารชั้นเดียวและสองชั้น  
     - ขณะนี้องคการบริหารสวนตําบลไดใชเทศบัญญัติ เรื่อง ควบคุมอาคารฉบับใหมแลวติดตอสอบถาม 

รายละเอียดไดที่กองชาง  
6. หนาที่อ่ืนๆ ที่ตองขออนุญาตกับกองชาง  
      - ขอกองวัสดุในเขตทางหลวงองคการบริหารสวนตําบล  
     - ตัด คัดหินทางเทาคอนกรีต  
     - เชื่อมทอระบายน้ําจากอาคารลงสูทอสาธารณประโยชน  

 

แบบบานมาตรฐานขององคการบริหารสวนตําบล  
การพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารและการบริการประชาชน ถือไดวาเปนงานหลักที่สําคัญที่สุดของกรมการ 

ปกครอง ประกอบกับนโยบายของ รัฐบาล และกระทรวงมหาดไทยที่เรงรัดใหมีการปรับปรุงการบริการประชาชนใหดีย่ิงข้ึน  
 



 

กรมการปกครองพิจารณาเห็นวา ในปจจุบันนี้ปญหาที่ประชาชนสวนใหญมักประสบเมื่อตองการปลูกสรางบาน 
พักอาศัยก็คือ การตองเสียเวลา และคาใชจายในการเขียนแบบ ออกแบบ และรับรองแบบเพ่ือนําไปยื่นคําขออนุญาตปลูก 
สรางอาคารตอเจาพนักงานทองถ่ิน ฉะนั้น เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกรวดเร็ว ประหยัดท้ังเวลาและคาใชจายในการ 
ติดตอขออนุญาตปลูกสรางบานพักอาศัยแกประชาชนในทองถิ่นตางๆ อันไดแก เทศบาล องคการบริหารสวนตําบล  เมือง 
พัทยา และองคการบริหารสวนจังหวัด กรมการปกครองจึงไดจัดทําหนังสือแบบบานมาตรฐานบานพักอาศัยไวบริการแก 
ประชาชนผูมีรายไดนอย หรือ ประชาชนผูมีความประสงคจะใชแบบดังกลาวในการย่ืนคําขออนุญาตกอสรางอาคารตอ 
ทองถิ่นนั้นๆ โดยไมคิดมูลคา จํานวน 20 แบบ ประกอบดวย  
 

1. แบบบานชั้นเดียว 5 แบบ  
2. แบบบานใตถุนสูง 5 แบบ  
3. แบบบานครึ่งตึกครึ่งไม 5 แบบ  
4. แบบบาน 2 ชั้น 5 แบบ  

 

กรมการปกครองหวังเปนอยางย่ิงวา แบบมาตรฐานบานพักอาศัยนี้ จะสามารถอํานวยประโยชนแกประชาชน
ใหไดรับความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด เวลาคาใชจาย และลดข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ลงอีกดวย  

อนึ่ง กรมการปกครองถือวา "ความเปนเลิศในทางบริการ คือ รากฐานของการสงเสริมการปกครองทองถิ่น" ซึ่ง
กรมการปกครองจะไดเรงรัดและหาหนทางแกไขปญหาตางๆ ของทองถิ่นใหสามารถตอบสนองความตองการของประชาชน 
และเปนที่พ่ึงของประชาชนย่ิงๆ ขึ้น  
 

เอกสารประกอบการขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร  
(ตามมาตรา 21) มีดังนี้  

(1) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1)  
(2) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงคและผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลที่

หนวยงานซึ่งมีอํานาจรับรองออกใหไมเกิน 6 เดือน (กรณีที่นิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) และผูมีอํานาจลงนามรับรองสําเนาทุก
หนา จํานวน 1 ชุด  

(3) สําเนาหรือภาพถายโฉนดที่ดินขนาดเทากับตนฉบับจริง และเจาของที่ดินลงนาม รับรองสําเนาถูกตองทุก
หนาจํานวน 5 ชุด  

(4) หนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดินหรือสําเนาสัญญาเชาที่ดิน (กรณ ีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของที่ดิน) จํานวน 1 ชุด  

(5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต , ผูรับมอบอํานาจ, ผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคล และเจาของท่ีดินพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตองทุกหนา จํานวน 1 ชุด  

(6) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของสถาปนิกวิศวกรผูออกแบบและคํานวณพรอมสําเนาใบอนุญาตผู
ประกอบวิชาชีพฯ (กรณีอาคารที่ขออนุญาตอยูในประเภทเปนวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปตยกรรม) จํานวน 
1 ชุด  

(7) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน จํานวน 5 ชุด  
(8) รายการคํานวณโครงสราง จํานวน 1 ชุด  
(9) โรงงานอุตสาหกรรม โรงพยาบาล ตลาดสด ภัตตาคาร อาคารชุด หอพัก และอาคารที่เก่ียวกับ 

กิจการคาอันเปนที่นารังเกียจตองแสดงแบบระบบบําบัดน้ําเสีย จํานวน 5 ชุด และรายการคํานวณระบบบําบัด 
น้ําเสีย จํานวน 1 ชุด  
 

การขออนุญาตดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขา-ออก เพื่อการอื่น  
เอกสารประกอบดวย  

(1) แบบ ข.4  



(2) สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิม  
(3) เอกสารอื่น เชนเดียวกับการขออนุญาตกอสรางอาคาร ยกเวนกรณีที่จอดรถ มิใชอาคาร ไมตองแนบ

รายการคํานวณ  
หมายเหตุ  
1. แบบฟอรมตางๆ ถามีมากกวา 1 หนาใหพิมพทั้งดานหนาและดานหลังของกระดาษ  
2. แบบ ข 1, แบบ ข 5, แบบ ข 8, แบบคํารอง , ใบรับรองวิศวกร , ใชกระดาษ Legal 81/2 x 14  
 

การแจงการเปลี่ยนแปลงแบบ กรณีไมขัดกฎกระทรวง หรือขอบัญญัติ ฯ ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2528)  
เอกสารประกอบดวย  
(1) หนังสือขอแจงการเปลี่ยนแปลงแบบพรอมรายละเอียด ซึ่งวิศวกรผูออกแบบ แจงเจาพนักงานทองถ่ิน 

เจาของอาคาร วิศวกรและสถาปนิกผูควบคุมงานทราบ โดยมีเหตุผลแสดงความจําเปน  
(2) แบบแปลน จํานวน 5 ชุด พรอมรายการคํานวณ ทั้งนี้ตองแจงกอนใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อ 

ถอน หรือเคลื่อนยายอาคารสิ้นอายุ  
 

การตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนยายอาคาร เมื่อใบอนุญาตกอสรางอาคารจะส้ินอายุ ทาน
จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตกอนหมดอายุ ณ ท่ีทานไดขออนุญาตกอสรางอาคาร  
โดยมีเอกสารดังนี้  

(1) แบบคําขอตออายุใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนยายอาคารดัดแปลง
หรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถเพ่ือการอื่น (แบบ ข.5)  

(2) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงคและผูมีอํานาจลงลายมือชื่อรับรอง
สําเนาถูกตองทุกหนา จํานวน 1 ชุด  

(3) สําเนาบัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานของผูยื่นคําขอฯ ผูมีอํานาจลงลายมือชื่อแทนนิติบุคคล พรอม
ลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตองทุกหนา จํานวน 1 ชุด  

(4) หนังสือมอบอํานาจของผูขออนุญาต สําเนาบัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานของผูรับมอบอํานาจ 
พรอมลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตองทุกหนา จํานวน 1 ชุด  

(5) สําเนาใบอนุญาตเดิม พรอมลงลายมือชื่อรับรองสําเนาทุกหนา จํานวน 1 ชุด  
(6) หนังสือแสดงความยินยอมของสถาปนิกและวิศวกรผูควบคุมงานพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน ผูประกอบ

วิชาชีพ จํานวน 1 ชุด (กรณทีี่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ
สถาปตยกรรม และไดแจงชื่อผูควบคุมงานแลว)  

(7) ปฏิบัติตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 57 (พ.ศ.2544) ออกตามความใน พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
(8) หนังสือแสดงความยินยอมของสถาปนิกและวิศวกรผูควบคุมงานพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน ผูประกอบ

วิชาชีพ จํานวน 1 ชุด (กรณทีี่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ วิชาชีพ
สถาปตยกรรม และไดแจงชื่อผูควบคุมงานแลว)  
 

การขอโอนใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร  
เอกสารประกอบดวย  

(1) แบบ ข.8  
(2) ใบอนุญาตกอสรางหรือดัดแปลงอาคารตนฉบับและสําเนา จํานวน 2 แผน (สีขาวและสีเหลือง)  
(3) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลที่หนวยงานซึ่งมี

อํานาจรับรองที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน กรณทีี่ผูโอนหรือผูรับโอนใบอนุญาตเปนนิติบุคคล  
(4) สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูโอนและผูรับโอนใบอนุญาต  
(5) สําเนาโฉนดที่ดินแปลงท่ีระบุในใบอนุญาต พรอมสําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของเจาของที่ดินทุกแปลง  



(6) หนังสือยินยอมใหปลูกสรางอาคารในที่ดิน  
(7) หนังสือแสดงความยินยอมเปนผูควบคุมงานใหกับผูรับโอนใบอนุญาต (แบบ น.4) ของวิศวกรและสถาปนิก

ควบคุมงานพรอมใบประกอบวิชาชีพ  
(8) หลักฐานการโอนทรัพยสินในสวนที่ไดดาํเนินการไปแลวตามกฎหมายที่เกี่ยวของและผูรับโอนจะตองทาํ

หนังสือรับรองวาตกลงยินยอมรับผิดชอบในการแกไขอาคารในสวนที่ดําเนินการผิดไปจาก แบบแปลน แผนผังบริเวณ (กรณีที่
อาคารอยูระหวางดําเนินการมีสวนผิดไปจากแบบแปลน แผนผังบริเวณ)  
 

การแจงช่ือผูควบคุมงาน กับวันเริ่มตนและวันสิ้นสุดการดําเนินการ  
เอกสารประกอบดวย  

(1) หนังสือแจงชื่อผูควบคุมงานกับวันเริ่มตนและวันสิ้นสุดการดําเนินการ  
(2) หนังสือแสดงความยินยอมของวิศวกรและสถาปนิกผูควบคุมงาน (แบบ น.4) พรอมใบประกอบวิชาชีพ  
(3) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขออนุญาตที่

หนวยงานซึ่งมีอํานาจรับรองออกใหไมเกิน 6 เดือน (กรณีผูไดรับอนุญาตเปนนิติบุคคล) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
และทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงลายมือชื่อ  

(4) สําเนาบัตรประชาชน และทะเบียนบานของผูไดรับอนุญาต   
(5) สําเนาใบอนุญาต  
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจงและเสียคาธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ (องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการ
กอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 21 และมาตรา 
32)) 

1 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลบานใหม
อําเภอครบุรี 

จังหวัดนครราชสีมา 

2) การพิจารณา 
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบนัดวันตรวจ 
(หมายเหต:ุ (องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการ
กอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 21 และมาตรา 
32)) 

7 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลบานใหม
อําเภอครบุรี 

จังหวัดนครราชสีมา 

3) การพิจารณา 
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจอาคารที่กอสรางแลวเสร็จและ
พิจารณาออกใบรับรองอ. 6 และแจงใหผูขอมารับใบน.1 
(หมายเหต:ุ (องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการ
กอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 21 และมาตรา 
32)) 

7 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลบานใหม
อําเภอครบุรี 

จังหวัดนครราชสีมา 
 

 

คาธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวง ฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

คาธรรมเนียม 0 บาท 
 

 


