
 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: คู่มือกำรขออนุญำตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทำงเข้ำ - ออกของรถ เพื่อกำรอื่น
ตำมมำตร ๓๔  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กองช่าง ส านักงานเทศบาลเมืองแพร่  
กระทรวง: กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น มหาดไทย  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

๑.  ชื่อกระบวนงำน: คู่มือกำรขออนุญำตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทำงเข้ำ - ออกของรถ เพื่อกำรอื่น
ตำมมำตร ๓๔  

๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กองช่าง ส านักงานเทศบาลเมืองแพร่   
 : กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย   

๓. ประเภทของงำนบริกำร :  กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง  :  พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถ่ิน และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 (ในระบบ หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้คลิ๊กที่ กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  -> หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวข้อง | ปรับปรุงข้อมูล) 
 

๖. ระดับผลกระทบ: ☐ บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
๗. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☒ ท้องถิ่น ☐ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) : พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: ๔๕   หน่วยเวลำ วัน 
 

๙. ข้อมูลสถิติ : 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - 
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) - 
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพือ่ใชใ้นระบบจดักำรข้อมูลเท่ำนั้น) : คู่มือกำรขออนุญำตดัดแปลง หรือใช้ที่
จอดรถที่กลับรถ และทำงเข้ำ - ออกของรถ เพื่อกำรอื่นตำมมำตร ๓๔  
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๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร :  
๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

สถำนที่ให้บริกำร : กองช่าง ส านักงานเทศบาลเมืองแพร่  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร : ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ : เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.    
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมำยเหตุ: - 
  

 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) : 

   นท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถเปางขึ้นเพื่อใชองมีพื้นท่ีหรือส่ิงท่ีสรครอบครองอาคารท่ีตาของหรือผูเจามมิใหห  
กลับท่ีจอดรถ ท่ีบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชหรือยินยอมใหในมาตรา 8(9) ดัดแปลง หรือใชาออกของรถตามท่ีระบุไวและทางเข

องถิ่นาพนักงานทรับใบอนุญาตจากเจจะไดนแตวน เวาท้ังหมดหรือบางสวาออกของรถนั้นเพื่อการอื่น ท้ังนี้ไมรถและทางเข  
   าจะวไมงนี้ท้ัาบท่ีอาคารนั้นยังมีอยูนั้นโดยตรง ตรนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยาเปถือวามตามวรรคหนึ่งใหอหข  

มีการโอนท่ีจอดรถ ก็ตามอไปยังบุคคลอื่นหรือไมาออกของรถนั้นตท่ีกลับรถ และทางเข  
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

๑ 
 
 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์
เคล่ือนย้ายอาคาร พร้อม
เอกสาร 

๑ วัน   

๒ 
 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น 

๒ วัน   

๓ 
 
 
 
 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 
 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง

๗ วัน   



ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

๔ 
 
 
 
 
 

การพิจารณา
อนุญาต 
 
 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.
๔) 
 

๓๐ วัน   

๕ 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.๑) 

๕ วัน   

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  ๔๕ หน่วยเวลำ  วัน 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ดว้ย) 

ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน - หน่วยของเวลำ  วัน 
 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๙.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

๑ 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน  - ๑ ฉบับ กรณีบุคคล
ธรรมดา 

๒ หนังสือรับรองนิติบุคคล  - ๑ ชุด กรณีนิติ



ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

 บุคคล 
 

๙.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ท่ี
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือก
กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

๑ 
 
 
 
 
 

ค าขออนุญาตดัดแปลง 
หรือใช้ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ 
และทางเข้าออกของรถ 
เพื่อการอื่น )แบบ ข .๔(  

 ๑ - ชุด  

๒ 
 
 
 
 

โฉนดท่ีดิน น .ส .๓ หรือ 
ส. ค .๑ ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของท่ีดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุก
หน้า 

 - ๑ ชุด  

๓ 
 
 
 

หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินท่ีให้ใช้เป็นท่ี
จอดรถ )กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน(  

 ๑ - ชุด  

๔ 
 

 

หนังสือมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน )กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน(  

 ๑ - ชุด  

๕ ส าเนาบัตรประจ าตัว  - ๑ ชุด  



ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ท่ี
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือก
กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 

ประชาชนและทะเบียน
บ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทน    นิติบุคคลผู้รับ
มอบอ านาจเจ้าของท่ีดิน 

)กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของท่ีดิน(  

๖ 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบ            
และค านวณ )กรณีเป็นส่ิง
ท่ีสร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อ
ใช้เป็นท่ีจอดรถ( 

 ๑ - ชุด  

๗ 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบ สถาปัตยกรรม 

)กรณีท่ีเป็นส่ิงท่ีสร้างขึ้น
เป็นอาคารเพื่อใช้เป็นท่ี
จอดรถ(  

 ๑ - ชุด  

๘ 
 
 
 
 
 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน 

)แบบ น .๔) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม(  

 ๕ - ชุด  

๙ 
 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน 

 ๑ - ชุด  



ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ท่ี
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือก
กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

 
 
 
 

)แบบ น .๔) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม( 

๑๐ 
 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
และรายการประกอบแบบ
แปลน  

 ๕ - ชุด  

๑๑ 
 
 
 
 
 

รายการค านวณโครงสร้าง 
พร้อมลงลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ )กรณีท่ีเป็นส่ิง
ท่ีสร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อ
ใช้เป็นท่ีจอดรถ(  

 ๑ - ชุด  

๑๒ 
 
 
 
 

ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร หรือดัดแปลง
อาคาร หรือเคล่ือนย้าย
อาคาร หรือเปล่ียนการใช้
อาคาร 

 ๑ - ชุด  

 
 
 
 
 
 
 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม : 



รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม : เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ร้อยละ : ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) : Click here to enter text. 
หมำยเหตุ : - 

 
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน : 

1) นายกเทศมนตรีเมืองแพร่  
หมายเหตุ  054-511060 

 
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) : 

ช่ือเอกสาร Click here to enter text. 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ใหค้ลิกเลือกช่องน้ี) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ - 
 

๑๙. หมำยเหตุ : 
- 
 
(เม่ือกรอกคู่มือแล้ว สำมำรถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน” เพือ่บันทึกคู่มือส ำหรบัประชำชน หรือปุ่ม 
“ขออนุมัติเผยแพร่” เพื่อส่งคู่มือไปที่ Reviewer) 
 
 
 


