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เทศบาลตำบลคุงสําเภา 



ค าน า 

คูมือการปฏิบัติงานของกองชางเทศบาลต าบลคุงสําเภา ฉบับนี้คณะท างานกองชางได้รวม 

ประชุมจัดท าคูมือการปฏิบัติงาน เพื่อให้ได้คูมือที่ดีและสมบูรณแบบที่สุดเปนบรรทัดฐานที่เจาหน้าที่กองชาง 

สามารถปฏิบัติได้อยางมีประสิทธิภาพตามแนวทางการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลของเทศบาลต าบล

คุุงสําเภา โดยมีวัตถุประสงคเพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการ ปฏิบัติงาน รวมทั้งการก าหนดเวลามาตรฐาน 

การปฏิบัติงานของกองชางเปนแนวทางเดียวกัน 

เนื้อหาในคูมือฉบับนี้ไดก าหนดแนวทางระยะเวลาและวิธีการปฏิบัติงานในสภาพปจัจุบันของ

งานดานตางๆ ประกอบดวยงานดานการควบคมุอาคาร งานดานโครงการกอสรางและบูรณะ งานดานการรักษา

ที ่สาธารณะ งานดานการระบายน้ำ และงานดานธุรการ รวมทั้งบทบาทหนาที่ของเจาหนาที่ ในการปฏิบัติงาน

รวมถงึไดน าแนวคิดเรื่อง Leam มาปรับใชเพื่อลดความสูญเปลาในการท างานสามารถ ตอบสนองความตองกา

รของประชาชนผูรับบริการใหไดรับการบริการที่ด ีสะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและ โปรงใส ตามแนวทางกา

รบริหารจัดการบานเมืองที่ดีของ เทศบาลต าบลคุงสําเภา

คณะท างานหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับที่จะเป็นคู่มือที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติสามารถใช้
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นที่ยอมรับของประชาชน 

คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง 



สารบัญ 

ส่วนที่ 1 บทน า          หน้า 

บทสรุปส าหรับผู้บริหาร       1 
ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ    2 
วัตถุประสงค์        3 
ขอบเขต        3 
กรอบแนวคิด        4 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ       5 
ค าจ ากัดความ        5 

ส่วนที่ 2 งานควบคุมอาคาร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ       6 
แผนผังกระบวนงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน    7 

  - การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง รื้อถอน ต่ออายุอนุญาต 
 อาคารอยู่อาศัยขนาดพ้ืนที่ไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
 (การเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานด้วยระบบ Leam) 

  - การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง รื้อถอน ต่ออายุใบอนุญาต 
 อาคารทุกประเภท ยกเว้นอาคารสูง และอาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

  - การขออนุญาตก่อสร้างก่อสร้างอาคารชั่วคราว 
  - การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไม่ยื่นค าขอ 

 รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น (ตามมาตรา 39 ทวิ) 
  - การออกใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือ เคลื่อนย้ายอาคาร 

 ประเภทควบคุมการใช้ 
  - การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุมอาคาร 

 และกฎหมายผังเมือง 
  - การประกาศเขตเพลิงไหม้ 
  - การแจ้งหนังสือทางปกครองก่อนออกค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น 



ส่วนที่ 3 เอกสารอ้างอิง 
หน้า 

กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและหนังสือสั่งการที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 8 

ส่วนที่ 4 ภาคผนวก 
  - แบบฟอร์มต่างๆ        13 
  - แผ่นพับประชาสัมพันธ์ 



ส่วนที่ 1 

บทน า 

บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 

คูมือการปฏิบัติงานของนายชางโยธา กองชาง เทศบาลต าบลคุงสาํเภา ประกอบดวยภารกิจและ

หนาที่รับผิดชอบตางๆ ภายในกองชาง เทศบาลต าบลคุงสําเภา เชน ภารกิจหลัก ภารกิจสนับสนุน และภารกิจ

อื่นที�ไดรับมอบหมาย 

ภารกิจสนับสนุน เช่น 

1.ประสานส านักโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดชัยนาท  ในการวางและจัดท าผังเมืองประเภท
ต่างๆ 

2.การพิจารณาอนุญาตกระท าการต่างๆ ของหน่วยงานสาธารณูปโภค

ภารกิจที่ยังไม่ได้รับการถ่ายโอน เช่น 

1.การก าหนดพื้นที่จัดรูปที่ดิน 

2.การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน

3.การติดตั้งป้ายชื่อ ป้ายจราจรและกระจกมองโค้ง การทาสีตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง
การจัดท าคัน-ชะลอความเร็ว การติดตั้ง Guard-ruarl อุปกรณ์ประกอบถนนและทางจักรยาน 

คูมือการปฏิบัติงานกองชาง เทศบาลต าบลคุงสําเภา แบงออกเป็น 5 งาน โดยแตละงานมี

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้

งานควบคุมอาคาร มี 7 กระบวนการ ดังนี้

ล าดับที ่ กระบวนการ จ านวนขั้นตอน ระยะเวลา 

1 การพิจารณาขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน ต่ออาย ุ

ใบอนุญาต อาคารสูงไมเ่กิน 4 ช้ัน หรือไม่เกิน 15 เมตร 
5 13 วัน 

-อาคารพักอาศัยพื้นท่ีไมเ่กิน 150 ตารางเมตร 5 13 วัน 

-อาคารพานิชย์ อาคารอื่นๆและอาคารที่พักอาศัยที่มีพื้นที่เกิน 150 ตาราง
เมตร 

5 13 วัน 

2 การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว 4 8 วัน 

3 การแจ้งความประสงค์จะก่อสรา้ง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร โดยไม่ยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ 

4 7 วัน 

4 การออกใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภท
ควบคุมการใช้งาน 

4 9 วัน 



ล าดับที ่ กระบวนการ จ านวนขั้นตอน ระยะเวลา 

5 การตรวจสอบและด าเนินการก ากบัผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุมอาคารและ
กฎหมายผังเมือง 

7 แล้วแต่กรณ ี

6 การประกาศเขตเพลิงไหม้ ตามกฎหมายควบคุมอาคาร 5 3 วัน 

7 การออกหนังสือทางการปกครองกอ่นออกค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น 5 6 วัน 

ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององคกรรวมทั้งลดปัญหาความซํ้าซอนและมีมาตรฐาน

ในการปฏิบัติงานเห็นควรใหกองชางไดมีการจัดท าคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานใหมีความครบถวนถูกตอง

และมีความเหมาะสมกับสภาพการณในป ัจจุบัน จึงแตงตังคณะท างานจัดท าคูมือการ ปฏิบัติงานของกองชาง

เทศบาลต าบลคุงสําเภา

โดยคณะท างานมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
1.จัดท าร่างคู่มือการปฏิบัติงานแต่ละงานที่รับผิดชอบของกองช่าง ตามที่คระท างานแต่ละคณะ

รับผิดชอบ โดยให้พิจารณาถึงความครบถ้วน ถูกต้อง มีความเหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน และชอบด้วย
ระเบียบกฎหมาย 

2.สั่งให้ผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้องมาชี้แจงให้ข้อมูล และ/หรือจัดส่งเอกสาร
3.จัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในส่วนต่างๆเพ่ือให้เกิด

การยอมรับ และเป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน 
4.สงรางคูมือการปฏิบัติงานใหปลัดเทศบาลตําบลคุงสําเภาไดพิจารณา ภายในเวลาทีกําหนด เพื่อ

น าเสนอใหคณะผูบริหารเทศบาลตําบลคุงสําเภาตรวจสอบความถูกตองเหมาะสม 

5.ปรับแก้ร่างคู่มือการปฏิบัติงานตามข้อเสนอของปลัดเทศบาลและคณะผู้บริหารเทศบาลต าบล
คุงสําเภาไดใหขอเสนอแนะ (ถามี) 

6.จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือให้ประกอบการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ภายในเวลาที่
ก าหนด 



วัตถุประสงค์ 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานทั้งระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบ
และครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การ
ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีค าอธิบาย
ตามท่ีจ าเป็น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน 

ขอบเขต 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ
ภายในกองช่าง เกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถใช้เป็นคู่มือในการท างานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพเป็น
มาตรฐานแนวทางเดียวกัน 

งานควบคุมอาคาร มี 7 กระบวนงานดังนี้ 

 1.การพิจารณาอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน ต่ออายุใบอนุญาต อาคารสูงไม่เกิน 4 ชั้น หรือไม่
เกิน 15 เมตร โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่องด าเนินการ ตรวจสอบ ออกใบอนุญาตหรือออกค าสั่งแก้ไขแจ้งผู้ยื่นขอ
อนุญาต และบันทึกลงฐานข้อมูล 

 2.การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่องด าเนินการ ตรวจสอบ ออก
ใบอนุญาตหรือออกค าสั่งแก้ไข แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต และบันทึกลงฐานข้อมูล 

 3.การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น (ตามมาตรา 39 ทวิ) โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่องด าเนินการ ตรวจสอบเอกสารและคิดค่าธรรมเนียม 
ออกใบรับแจ้ง แจ้งผู้ยื่นขออนุญาตจ่ายค่าธรรมเนียม ตรวจสอบแบบแปลนและเอกสาร (ออกหนังสือทักท้วง
ภายใน 7 วัน)  

 4.การออกใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือ เคลื่อนย้ายอาคาร ประเภทควบคุมการใช้ โดยเริ่ม
ตั้งแต่การรับเรื่องด าเนินการ ตรวจสอบ ออกใบอนุญาตหรือออกค าสั่งแก้ไข แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต และบันทึกลง
ฐานข้อมูล 

 5.การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง โดยเริ่ม
ตั้งแต่การตรวจพบหรือได้รับแจ้ง ตรวจสอบข้อเท็จจริง สรุปรวบรวมเอกสาร ออกค าสั่งตามก าหมาย
ด าเนินการตามกฎหมาย 

 6.การประกาศเขตเพลิงไหม้ โดยเริ่มตั้งแต่การรับแจ้งเรื่อง ตรวจสอบข้อเท็จจริง สรุปผล ปิดประกาศ 

 
 



7.การแจ้งหนังสือทางปกครองก่อนออกค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจพบหรือ
ได้รับแจ้งตรวจสอบข้อเท็จจริง ด าเนินการตามกฎหมาย 

กรอบแนวคิด 

 

เทศบาลตําบลคุงสําเภาเป็นหนวยงานบริหารราชการสวนทองถิ่นขนาดกลาง มีประชากรอยูอาศัย

คอนขางหนาแนน เป็นศูนยกลางความเจริญ ทั้งดานการเกษตร เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ กองชางเทศบาล 

ตําบลคุงสําเภา เป็นหนวยงานที่ตองใหบริหารทุกดาน งานควบคุมอาคาร ผูบริหารเทศบาลตําบลคุงสําเภามีนโยบาย

ตองการพัฒนาใหตําบลคุงสําเภาเป็นเมืองนาอยู มีสาธารณูปโภคครบถวนสมบูรณ มีสภาพแวดลอมที่สะอาด 
มีระเบียบเรยีบรอยสวยงาม ประชาชนไดรับความสะดวกมีคุณภาพชวีิตที่ดี ซึ่งรวมถึงมีการบริการที่ เป็นองคกรที่มี

การบริการและการบริหารจัดการที่ดีที่สุด “Best Service Organization” การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของ

กองชางเทศบาลตําบลคุงสําเภา เพือเจาหนาที่จะไดใชเป็นคูมือปฏิบัติงานได ถูกตอง รวดเร็ว ใหประชาชนมีความ

พึงพอใจและมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานแนวทางเดียวกัน คูมือการปฏิบัติงานของกองชางดานการควบคุมอาคารมี

การยื่นขออนุญาตตางๆ มุงเนนความรวดเร็วของการบริหารและความพึงพอใจของประชาชนมีขั้นตอนการทํางาน 

ตรวจสอบได มีแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนและผู้ประกอบการ ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ประชาชนและผู้ประกอบการ ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจใน
การรับบริการ 

เทศบาลต าบลคุง้สําเภา เทศบาลต าบลคุง้สําเภาสามารถจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบ 
จ านวนสิ่งปลูกสร้างที่ได้รับอนุญาต 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

กฎหมายอ้างอิงประกอบด้วย 

กฎหมายควบคุมอาคาร กฎหมาย
ผังเมืองรวมจังหวัดจันทบุรี 
กฎหมายขุดดิน-ถมดิน กฎหมายว่า
ด้วยการประกอบวิชาชีพวิศวกร 
กฎหมายว่าด้วยการประกอบ
วิชาชีพสถาปนิก และกฎหมาย
อ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

ประชาชนและผู้ประกอบการมี
ความพึงพอใจ 

เทศบาลตําบลคุงสําเภา สามารถ
จัดเก็บคาธรรมเนียม สามารถ
ควบคุม ตรวจสอบและทราบ
จํานวนสิ่งปลูุกสรางที่ไดรับ 
อนุญาต 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ชื่อกระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

การยื่นขออนุญาตต่างๆ -หลักฐานการขออนุญาตถูกต้อง
ครบถ้วนตามกฎหมาย 

-มีกระบวนงานและแผนงานที่
ชัดเจน 

-ร้อยละ 100 ของผู้ยื่นขออนุญาต 
ที่เอกสารถูกต้องครบถ้วน ได้รับ
อนุญาตภายในระยะที่ก าหนด 

-ร้อยละ 80 ของประชาชนและ
ผู้ประกอบการมีความพึงพอใจใน
การบริการ 

ค าจ ากัดความ 

กองช่าง คือ ส่วนราชการในสังกัดของเทศบาลต าบลคุงสําเภา

นายกเทศมนตรี คือ เจาพนักงานทองถิ่น ตามกฎหมายควบคุมอาคาร 

ปลัดเทศบาล คือ ผูตรวจสอบการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายที่เกี่ยวของกับงานควบคุมอาคาร 

ผูอ านวยการกองช่าง คือ ผูก ากับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายที่เกี่ยวของกับงานควบคุมอาค

าร วิศวกรโยธา  คือ ผูปฏิบัติงานควบคุมอาคารในฐานะ นายช่างและนายตรวจ 



ส่วนที่ 2 

งานควบคุมอาคาร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานควบคุมอาคารมีหนาทีร่ับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมบังคับการหรือปฏิบัติใหเปนไปตาม

กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร การผังเมือง กฎกระทรวง ขอบัญญัติทองถิ่นและกฎหมายอื่นๆที่เกี่ยวของ

 ตามที่กองชางไดรับมอบอ านาจจากนายกเทศมนตรีต าบลคุงสําเภา ในฐานะเจาพนักงานทองถิ่น ดังนี้

1.การพิจารณาอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนและเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 21
มาตรา 22 และมาตรา 39 ทวิ การขออนุญาตให้ต่ออายุดใบอนุญาตตามมาตรา 35 การขอโอนใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้ายอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างตามมาตรา 35 การขอโอนใบอนุญาต ก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ สิ่งปลุกสร้างตามมาตรา 36 การสั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนผังบริเวณ
แบบแปลนหรือรายการค านวณ ตามมาตรา 27 และการรับทราบรายการบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานหรือบอก
เลิกการเป็นผู้ควบคุมงานตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2534 พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2518 กฎกระทรวง ต่างๆที่
ออกตามความพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมจังหวัดจันทบุรี และกฎหมาย
อ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ เฉพาะอาคารที่มีความสูงไม่เกิน 4 ชั้น และสูงไม่เกิน 15 เมตร ประเภทที่พักอาศัย 
อาคารตึกแถว หอพัก แฟลต อาคารชุด ส านักงาน ทาวน์เฮาส์ (อาคารแถวอยู่อาศัย) คอนโดมีเนียม ห้องแสดง
สินค้า และอาคารพาณิชย์ ห้องแถวสูงไม่เกิน 2 ชั้น อาคารเลี้ยงสัตว์ อาคารชั่วคราว สะพาน หอถังเก็บน้ า รั้ว 
เขื่อน ป้าย แผงลอย คลังสินค้าที่มีช่วงเสาไม่เกิน 10 เมตร (โกดังเก็บของ) 

2.ตรวจสอบความถูกต้องของการแจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎกระทรวง ให้ใช้บังคับผัง
เมืองรวมจังหวัดจันทบุรี โดยให้ค าแนะน าประชาชนในการกรอกรายการตามแบบหนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์
ที่ดิน หรือการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.1) และรวบรวมแบบหนังสือ
แจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.1) ให้กรม
โยธาธิการและผังเมืองทราบ 

3.ควบคุมการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน และเคลื่อนย้ายอาคารให้ถูกต้องตรง
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลนที่ได้รับอนุญาต ตลอดจนวิธีการหรือเงื่อนไขที่
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดไว้ใบอนุญาต 

4.ตรวจสอบด าเนินการกับผู้กระท าผิด หรือฝ่าฝืนพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 ดังนี้ 

(4.1) การสั่งระงับการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร 



(4.2) การปฏิบัติการเคลื่อนย้ายอาคาร การสั่งห้ามใช้อาคาร การสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลงอาคารและการสั่งให้รื้อถอนอาคาร ตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา 40 มาตรา 41 มาตรา 42 มาตรา 
43 มาตรา 46 และมาตรา 46 ทวิ โดยไม่จ ากัดประเภทอาคารเพ่ือให้มีการรื้อถอนอาคารตามที่บัญญัติ ไว้ใน
มาตรา 43 จนเสร็จการ โดยไม่จ ากัดประเภทของอาคาร 

(4.3) การรองทุกขด าเนินคดีแกผูกระท าผิดกฎหมายและขอบัญญัติฯ ในหนาที่ รับ
ผิดชอบของเทศบาลต าบลคุงสําเภา

การปฏิบัติงานตามขอ (4.1) (4.2) และ (4.3) กระท าโดยอ านาจของเจาพนักงานทองถิ�น
ลงนามโดยผูอ านวยการกองชางปฏิบัติราชการแทนนายกเทศมนตรีต าบลคุงสําเภาตามที่ไดรบัมอบหมายและ

ปฏิบัติหนาที่อื่นที่่เกี่ยวของ 

5.ตรวจสอบและด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ในกรณีที่มีการประกอบกิจการ หรือ การก่อสร้าง
ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร ที่เป็นการได้ประโยชน์ที่ดินที่ขัดกับกฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวม
จังหวัดจันทบุรี โดยอ านาจตามมาตรา 83 แห่งพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2518 ดังนี้ 

(1) การร้องทุกข์ด าเนินคดีแก่ผู้กระท าผิดตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 

(2) ร้องขอต่อศาลสั่งให้ผู้กระท าผิดด าเนินการแก้ไขให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้ วยการผัง
เมือง 

การปฏิบัติงานตามขอ (1) และ (2) กระท า โดยอ านาจของเจาพนักงานทองถิ�น ลงนามโดย

ผูอ านวยการเขตปฏิบัติราชการแทนนายกเทศมนตรีต าบลคุงสําเภา ตามที่ไดรับมอบหมาย 



แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับค าขอ 

แบบ ข 1 

 

ตรวจเอกสาร 

 

นายช่างเขต 
 

 

นายตรวจ 
 

 

ผู้อ านวยการกอง 

1 วัน 

2 วัน 

5 วัน 

5 วัน 

กรณี 

-อาคารสูงไม่เกิน 4 ช้ัน หรือไม่เกนิ 15 
เมตร 

-อาคารพักอาศัยพื้นท่ีไมเ่กิน 150 ตาราง
เมตร 

-อาคารพาณิชย์ อาคารอื่นๆและอาคารที่พัก
อาศัยท่ีมีพื้นท่ีเกิน 

 

ขั้นตอนเวลาปฏิบัติงาน 13 วัน/ราย 



ส่วนที่ 3 

เอกสารอ้างอิง 

อาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 และ (ฉบับ
ที่ 3) พ.ศ. 2543 
 อาคาร หมายความว่า ตึก บ้าน เรือน โรง ร้าน แพ คลังสินค้า ส านักงาน และสิ่งที่สร้างข้ึนอย่างอ่ืนซึ่ง
บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ และความหมายรวมถึง 
 1.อัฒจันทร์หรือสิ่งที่สร้างขึ้นอย่างอ่ืนเพื่อใช้เป็นที่ชุมชนของประชาชน 
 2.เขื่อน สะพาน อุโมงค์ ทางหรือท่อระบายน้ า อู่เรือ คานเรือ ท่าน้ า ท่าจอดเรือ รั้ว ก าแพง หรือ
ประตู ที่สร้างขึ้นติดต่อหรือใกล้เคียงกับที่สาธารณะหรือสิ่งที่สร้างขึ้นให้บุคคลทั่วไปใช้สอย 
 3.ป้ายหรือสิ่งที่สร้างข้ึนส าหรับติดหรือตั้งป้าย 
  (ก) ที่ติดหรือตั้งไว้เหนือที่สาธารณะและมีขนาดเกิน หนนึ่งตารางเมตรหรือมีน้ าหนักรวมทั้ง
โครงสร้างเกินสิบกิโลกรัม 
  (ข) ที่ติดหรือตั้งไว้ในระยะห่างจากท่ีสาธารณะ ซึ่งเมื่อวัดในทางราบแล้วระยะห่างจากท่ี
สาธารณะมีน้อยกว่าความสูงของป้ายนั้นเมื่อวัดจากพ้ืนดิน และมีขนาดหรือน้ าหนักเกินกว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 4.พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถส าหรับอาคารที่ก าหนด
ตามมาตรา 8(9) 
 5.สิ่งที่สร้างข้ึนอย่างอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
อาคารตามพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2518 
 อาคาร หมายความว่า อาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร รวมทั้งสิ่งปลูกสร้าง
ทุกชนิดหรือสิ่งอ่ืนใดที่วางบน ใต้ หรือผ่านเหนือพ้ืนดินหรือพ้ืนน้ า 
 อาคารดังต่อไปนี้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องขออนุญาตตามมาตรา 21 มาตรา 22 มาตรา 32 มาตรา 
33 และมาตรา 34 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
  1.อาคารของกระทรวง ทบวง กรม ที่ใช้ในราชการหรือใช้เพ่ือสาธารณประโยชน์ 
  2.อาคารของราชการส่วนท้องถิ่น ที่ใช้ในราชการหรือใช้เพื่อสาธารณประโยชน์ 
  3.อาคารขององค์การของรัฐที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย ที่ใช้ในกิจการขององค์การหรือใช้เพื่อ
สาธารณประโยชน์ 
  4.โบราณสถาน วัดวาอาราม หรืออาคารต่างๆที่ใช้เพ่ือการศาสนา ซึ่งมีกฎหมายควบคุมการ
ก่อสร้างไว้แล้วโดยเฉพาะ 

 

 

 



 5.อาคารที่ท าการขององค์การระหว่างประเทศหรืออาคารที่ท าการของหน่วยงานที่ตั้งขึ้นตามความตก
ลงระหว่างรัฐบาลไทยกับรัฐบาลต่างประเทศ 

 6.อาคารที่ท าการสถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศ 

 การก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารให้ผิดไปจากแผนผังบริเวณ แบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลนที่ได้รับอนุญาต ตลอดจนวิธีการหรือเงื่อนไขที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดไว้ใน
ใบอนุญาตให้กระท าได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 

 1.ไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงแผนผังบริเวณ เว้นแต่ระยะที่ตั้งของอาคารถึงขอบเขตที่ดินหรือขอบเขตที่
สาธารณะผิดไปจากแผนผังบริเวณท่ีได้รับอนุญาตเกินร้อยละยี่สิบ 

 2.ไม่เป็นการเปลี่ยนแปลง ต่อเติม เพ่ิม ลด หรือขยายซึ่งลักษณะ ขอบเขต แบบ หรือรูปทรงของ
โครงสร้างของอาคาร เว้นแต่ 

  (ก) สัดส่วนโครงสร้างของอาคารจะผิดไปจากแบบแปลนหรือรายการประกอบแบบแปลนที่
ได้รับอนุญาตเกินร้อยละห้า หรือ 

  (ข) เมื่อผู้ค านวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณ ตามมาตรา 
28 เห็นว่า มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลง ต่อเติม เพ่ิม ลด หรือขยายโครงสร้างของอาคารเพ่ือความมั่นคง
แข็งแรง โดยไม่ท าให้ลักษณะแบบ รูปทรง เนื้อที่ และที่ตั้งของอาคารผิดไปจากที่ได้รับอนุญาต และได้แจ้งให้ผู้
ควบคุมงานและเจ้าของอาคารทราบแล้ว พร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบโดยเหตุผล
แสดงความจ าเป็นพร้อมด้วยแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณโครงสร้างของอาคาร
ส่วนนั้นแล้ว ทั้งนี้ ต้องแจ้งก่อนใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารสิ้นอายุ 

 3.ไม่เป็นการเปลี่ยนแปลง ต่อเติม เพ่ิม ลด หรือขยายซึ่งลักษณะ ขอบเขต แบบ รูปทรงสัดส่วนหรือ
เนื้อท่ีของส่วนต่างๆของอาคารที่ไม่เป็นโครงสร้างของอาคารอันเป็นการเพ่ิมน้ าหนักให้แก้โครงสร้างของอาคาร
ส่วนหนึ่งส่วนใดเกินร้อยละสิบ 

 ทั้งนี้ กรณีตามวรรคหนึ่งต้องไม่ขัดต่อกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 8 ข้อบัญญัติท้องถิ่น ที่ออกตาม
มาตรา 9 หรือมาตรา 10 หรือประกาศของรัฐมนตรีที่ออกตามมาตรา 13 หรือมาตรา 59 แห่ง
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 การกระท าดังต่อไปนี้ไม่ถือเป็นการดัดแปลงอาคาร 

 1.การเปลี่ยนโครงสร้างของอาคารโดยใช้วัสดุขนาด จ านวน และชนิดเดียวกับของเดิมเว้นแต่การ
เปลี่ยนโครงสร้างของอาคารที่เป็นคอนกรีตเสริมเหล็ก คอนกรีตอัดแรง หรือเหล็กโครงสร้างรูปพรรณ 

 2.การเปลี่ยนแปลงส่วนต่างๆ ของอาคารที่ไม่เป็นโครงสร้างของอาคาร โดยใช้วัสดุชนิดเดียวกับ
ของเดิม หรือ วัสดุชนิดอ่ืนซึ่งไม่เป็นการเพ่ิมน้ าหนักให้แก่โครงสร้างของอาคารเดิมส่วนหนึ่งส่วนใดเกินร้อยละ
สิบ 



 3.การเปลี่ยนแปลง การต่อเติม การเพ่ิม การลด หรือการขยายซึ่งลักษณะของเขต แบบรูปทรง 
สัดส่วน น้ าหนัก เนื้อที่ของส่วนต่างๆ ของอาคารที่ไม่เป็นโครงสร้างของอาคาร ซึ่งไม่เป็นการเพ่ิมน้ าหนักให้แก่
โครงสร้างของอาคารเดิมส่วนใดส่วนหนึ่ง เกินร้อยละสิบ 

 4.การลดหรือการขยายเนื้อที่ของพ้ืนชั้นหนึ่งชั้นใด ให้มีเนื้อที่น้อยลงหรือมากขึ้น รวมกันไม่เกินห้า
ตารางเมตร โดยไม่ลดหรือเพ่ิมจ านวนเสาหรือคาน 

 5.การลดหรือการขยายเนื้อที่ของหลังคา ให้มีเนื้อที่มากขึ้น รวมกันไม่เกินห้าตารางเมตร โดยไม่ลด
หรือเพ่ิมจ านวนเสาหรือคาน 

 ทั้งนี้ การกระท าตามวรรคหนึ่งต้องไม่ขัดต่อกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 8 ข้อบัญญัติท้องถิ่นที่
ออกมาตามมาตรา 9 หรือมาตรา 10 หรือประกาศของรัฐมนตรีที่ออกตามมาตรา 13 หรือ มาตรา 59 แห่ง
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 เขตเพลิงไม้ ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 หมายความว่า บริเวณที่เกิดเพลิงไม้ 
อาคารตั้งแต่สามสิบหลังคาเรือนขึ้นไปหรือเนื้อที่ตั้งแต่หนึ่งไร่ขึ้นไป รวมทั้งบริ เวณที่อยู่ติดต่อภายในระยะ
สามสิบเมตรโดยรอบบริเวณท่ีเกิดเพลิงไหม้ด้วย 

 การแจ้งหนังสือทางปกครองก่อนออกค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น (พระราชบัญญัติวิธีการปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

 ค าสั่งทางปกครองหมายความว่า 

 1.การใช้อ านาจตามกฎหมายเจ้าหน้าที่ที่มีผลเป็นการสร้างนิติสัมพันธ์ขึ้นระหว่างบุคคลในอันที่จะก่อ 
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน ระงับ หรือมีผลกระทบต่อสถานภาพของสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคล ไม่ว่าจะเป็นการ
ถาวรหรือชั่วคราว เช่น การสั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การวินิจฉัยอุทธรณ์ การรับรอง และการรับจด
ทะเบียน แต่ไม่หมายความรวมถึงการออกกฎ 

 2.การยื่นที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 มาตรา 30 ในกรณีที่ค าสั่งทางปกครองอาจกระทบถึงสิทธิของคู่กรณี เจ้าหน้าที่ต้องให้คู่กรณีมีโอกาส
ที่จะได้ทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้งและแสดงพยานหลักฐานของตนความในวรรคหนึ่ง
มิให้น ามาใช้บังคับในกรณีดังต่อไปนี้ เว้นแต่ เจ้าหน้าที่จะเห็นสมควรปฏิบัติเป็นอย่างอ่ืน 
 (1)เมื่อมีความจ าเป็นรีบด่วนหากปล่อยให้เนิ่นช้าไปจะก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรงแก่ผู้หนึ่ง
ผู้ใดหรือจะกระทบต่อประโยชน์สาธารณะ 
 (2)เมื่อจะมีผลท าให้ระยะเวลาที่กฎหมายหรือกฎก าหนดไว้ในการท าค าสั่งทางปกครองต้องล่าช้า
ออกไป 
 (3)เมื่อเป็นข้อเท็จจริงที่คู่กรณีนั้นเองได้ให้ไว้ในค าขอ ค าให้การ หรือค าแถลง 
 (4)เมื่อโดยสภาพเห็นได้ชัดในตัวว่าการให้โอกาสดังกล่าวไม่อาจกระท าได้ 
 



 (5)เมื่อเป็นมาตรการบังคับทางปกครอง 
 (6)กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ให้โอกาสตามวรรคหนึ่ง ถ้าจะก่อให้เกิดผลเสียหายอย่างร้ายแรงต่อประโยชน์
สาธารณะ 
 การด าเนินการ ในการด าเนินการตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 เมื่อนายตรวจ
อาคารตรวจพบ หรือได้รับการร้องเรียนและตรวจสถานที่แล้วปรากฏอาคารรายนั้น ได้ก่อสร้างโดยมิได้รับ
อนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ตรวจสอบข้อมูลผู้กระท าผิด ที่อยู่  กรรมสิทธิ์ที่ดิน เพ่ือรายงาน
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา แจ้งหนังสือทางปกครองก่อนออกค าสั่งตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร เ ว้นแต่มี
ความจ าเป็นเร่งด่วนในมาตรา 30 (1) , (2) , (4) 
   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ส่วนที่ 4  

ภาคผนวก 




