
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

คู่มือการใหบ้ริการ 
 

กองชา่ง เทศบาลตา้บลธารน า้ทพิย ์
 

อ้าเภอเบตง จังหวัดยะลา 



ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาท้าประมาณราคาก่อสร้างพร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ไม่ถูกต้อง 
               ผู้อ้านวยการกองช่างตรวจสอบ ถูกต้อง 

 
แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม่ 

เสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี 
พิจารณาและลงนามอนุมัติด้าเนินการ 

คัดลอกส้าเนาเอกสารประมาณ ราคา พร้อมแบบ
แปลน ก่อสร้าง ให้กองคลังด้าเนินการ จัดซื อจัดจ้าง

ตามระเบียบต่อไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังแสดงขั นตอน                 
งานก่อสร้าง 



 
ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพื นที่ก่อสร้างเพื่อควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ เป็นไปตามแบบแปลนที่ก้าหนด พร้อมทั งจัดท้า

บันทึกควบคุมงานทุกวัน 

 
รายงานปัญหาและอุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

รายงานผลการด้าเนินโครงการให้ ปลัดเทศบาล / นายกเทศมนตรีต้าบลธารน ้าทิพพย์. ทราบ เม่ือ โครงการก่อสร้าง          

        แล้วเสร็จ 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

แผนผังแสดงขั นตอน 
งานก่อสร้าง (ต่อ) 



2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
ขั นตอนการด้าเนินการขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื อถอนอาคาร 

1. ผู้ยื่นคําร้อง ขอรับแบบฟอร์มคําขออนุญาตก่อสร้างอาคารฯ ได้ ณ กองช่าง ที่สํานักงานเทศบาลตําบลธารน ําทิพย์  
2. ผู้ยื่นคําร้อง นําแบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคารฯ พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าหน้าที่กองช่างเทศบาลตําบลธารน ําทิพย์ เพื่อจัดทําใบอนุญาตก่อสร้างฯ    

หลักฐาน ดังนี  
- บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง) จํานวน ๑ ฉบับ 
- ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธ ิ จํานวน ๑ ฉบับ 
- แบบแปลนก่อสร้าง จํานวน 3 ชุด 
- หนังสือยินยอมให้ทําการปลูกสร้างอาคารในที่ดิน จํานวน ๑ ฉบับ 
- หนังสือยินยอมให้ทําการก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน จํานวน ๑ ชุด 

3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
๔. เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับการแต่งตั งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง 
5. พิจารณา ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา ดําเนินการไม่เกิน 7 วัน นับจากเจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร (กรณี ถูกต้องตามหลักฐานที่กําหนดถ้าไม่ถูกต้องตามหลักฐานที่

กําหนดแจ้งผู้ยื่นคําขอรับใบอนุญาตแก้ไขให้ถูกต้อง) 
6. แจ้งผู้ยื่นติดต่อขอรับใบอนุญาตพร้อมชําระค่าธรรมเนียมและรับใบเสร็จรับเงิน 



ผู้ยื่นขอแบบค้าขอรับ ใบอนุญาตพร้อม
เอกสาร หลักฐานตามท่ีก้าหนด 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ                        
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

แจ้งผู้ยื่นค้าขอมารับใบอนุญาต ช้าระ
ค่าธรรมเนียม และรับ ใบเสร็จรับงิน 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

  
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน มอบหมายให้
พนักงาน เจ้าหน้าท่ี ซึ่งได้รับแต่งตั ง    

ลงพื นที่ตรวจสอบสถานที่จริง                        
ผู้ช่วยนายช่างโยธา 

ไม่ผ่าน 
รับเรื่องขออนุญาตและ ตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ              
เจ้าพนักงานธุรการ 

แผนผังแสดงขั นตอน การขอใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

      พิจารณาออกใบอนุญาต 

1. เจ้าพนักงานธุรการ 
2. ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
3. ผอ.กองช่าง 
4. ปลัดเทศบาล 
5. นายกเทศมนตรีต้าบลธารน ้าทิพย์ 

ผ่าน 

แจ้งผู้ยื่นค้าขอ ใบอนุญาตทราบ
และ รับเอกสารกลับไป       

แก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง 



3. ขอเลขที่บ้าน 
เมื่อมีการปลูกสร้างบ้าน  เจ้าบ้านจะต้องแจ้งต่อนายทะเบียนเพ่ือ ขอเลขที่บ้านภายใน  15 วัน นับแต่วันที่สร้าง

เสร็จ   เมื่อนายทะเบียนรับคําร้องพร้อมหลักฐานของผู้แจ้งครบถ้วนแล้ว  จะต้องตรวจสอบว่าบ้านที่ขอเลขที่นั น  มีลักษณะ
เป็นโรงเรียนหรือสิ่งปลูกสร้างที่สามารถใช้เป็นที่อยู่อาศัยเป็นประจํา (มีสภาพคงทนถาวร)หรือไม่   ถ้าถูกต้องกํานัน/
ผู้ใหญ่บ้านหรือนายทะเบียนจะกําหนดเลขที่บ้านให้แก่ผู้แจ้งภายใน 7 วัน(กรณีบ้านปลูกอยู่ในเขตเทศบาล)  หรือภายใน   
30 วัน (กรณีบ้านปลูกอยู่นอกเขตเทศบาล) 

 

ทะเบียนบ้าน 
คือ ทะเบียนบ้านที่นายทะเบียนออกให้บ้านแต่ละหลัง  กําหนดให้มีเลขประจําบ้าน(เลขที่บ้าน) ซึ่งปลูกสร้างโดย

ได้รับอนุญาตให้ก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  หรือมีเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่ปลูกสร้างอาคาร 
สถานที่ยื่นคําร้องขอเลขที่บ้าน 

-ถ้าบ้านปลูกอยู่ในเขตเทศบาลที่ยังมีผู้ใหญ่บ้านอยู่ในเขตเทศบาล  เจ้าบ้านจะต้องแจ้งขอเลขที่บ้านต่อผู้ใหญ่บ้าน
เพ่ือออกใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9)  สําหรับนําไปประกอบการยื่นคําร้องขอเลขที่บ้านที่งานทะเบียนราษฎรของทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาลที่บ้านปลูกสร้างเสร็จตั งอยู่  เพ่ือแจ้งขอเลขที่บ้านและสมุดทะเบียนบ้าน 

-ถ้าบ้านปลูกอยู่นอกเขตเทศบาล  เจ้าบ้านจะต้องแจ้งขอเลขที่บ้านต่อผู้ใหญ่บ้าน  เพ่ือออกใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน 
(ท.ร.9) สําหรับนําไปประกอบการยื่นคําร้องที่งานทะเบียนราษฎรของสํานักทะเบียนอําเภอที่บ้านปลูกสร้างเสร็จตั งอยู่   เพ่ือ
แจ้งขอเลขที่บ้านและสมุดทะเบียนบ้าน 

 

หลักฐานที่ต้องใช้ในการขอเลขท่ีบ้าน หรือทะเบียนบ้านใหม่ 
(1) ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) ออกโดยผู้ใหญ่บ้าน หรือกํานันท้องที่ท่ีบ้านที่ปลูกสร้างเสร็จตั งอยู่ 
(2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ยื่นคําร้องพร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง                           

        ทุกฉบับ 1  ชุด 
   (3) เอกสารสิทธิ์แสดงการครอบครองที่ดินของบ้านที่ปลูกสร้างนั นตั งอยู่  เช่น โฉนดที่ดิน ,น.ส.3, ส.ป.ก                     
เป็นต้น กรณีสิ่งปลูกสร้างตั งอยู่บนที่ดินของผู้อ่ืน ต้องมีหนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างบ้านบนที่ดินนั นของเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดินนั น
ประกอบด้วย โดยใช้เอกสารดังนี  

 หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างบ้าน  (กรณีสิ่งปลูกสร้างตั งอยู่บนที่ดินของผู้อ่ืน) โดยแนบสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  และสําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน/ผู้ที่มีชื่อร่วมกันในกรรมสิทธิ์ที่ดินนั นๆทุกคน  ลงลายมือชื่อ
พร้อมรับรองสําเนาถูกต้องเอกสารทุกฉบับ 1 ชุด 

 

*หมายเหตุ*  กรณีเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดินเสียชีวิต  แนบสําเนามรณบัตรและให้ผู้มีส่วนได้เสียในที่ดินนั นๆทุกคน มี
หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างบ้านบนที่ดินโดยแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  และสําเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรอง
สําเนาถูกต้องทุกฉบับของผู้มีส่วนได้เสียแต่ละคน  จํานวนคนละ  1 ชุด 

  - กรณียื่นในนามบริษัท , ห้างหุ้นส่วนจํากัด  ฯลฯ ต้องมีหนังสือรับรองการจัดตั ง  หรือหนังสือรับรองโดยแนบสําเนาทะเบียน
บ้าน  และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มีอํานาจลงนามทุกคน  ลงลายมือชื่อพร้อมรับรองสําเนาถูกต้องเอกสารทุกฉบับ 1 ชุด 

(4)  ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร  หรือ  หนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
(5)  หนังสือมอบอํานาจ / มอบหมายจากเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน  กรณีไม่สามารถมาติดต่อขอเลขที่บ้านด้วย

ตนเอง  พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอํานาจ /มอบหมายและผู้รับมอบอํานาจ/
มอบหมาย รวมทั งพยานบุคคล จํานวน 2 คน ลงลายมือชื่อ หรือลายพิมพ์นิ วหัวแม่มือข้างขวาในหนังสือมอบอํานาจ/
มอบหมาย พร้อมรับรองสําเนาถูกต้องให้ครบถ้วนทุกฉบับ 1  ชุด 

(6)  รูปถ่ายบ้านที่ปลูกสร้างเสร็จทั ง 4 ด้าน (ด้านหน้า – ด้านหลัง – ด้านข้างซ้าย – ด้านข้างขวา) แต่สถานที่ที่รับ
แจ้งบางแห่งก็ไม่จําเป็นต้องใช้ 

 



ข้อควรรู้เกี่ยวกับการขอเลขท่ีบ้าน 
1. บ้านที่ปลูกสร้างนานไว้นานแล้วแต่ยังไม่มีเลขที่บ้านเจ้าบ้านสามารถขอเลขที่บ้านและสมุดทะเบียนบ้านได้ 
2. การปลูกสร้างบ้านในเขตท้องที่ที่ประกาศใช้กฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร  เช่น  ในเขต

กรุงเทพมหานคร  เทศบาล  องค์การบริหารส่วนตําบล  เป็นต้น  จะต้องแจ้งขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร  กรณีไม่ขออนุญาต
ปลูกสร้าง  นายทะเบียนจะกําหนดเลขที่บ้านและจัดทําทะเบียนบ้านชั่วคราวให้   ซึ่งการแก้ไขทะเบียนบ้านชั่วคราวให้เป็น
ทะเบียนบ้านปกติ  นั น  สามารถทําได้โดยเจ้าของบ้านจะต้องไปทําเรื่องการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารให้เรียบร้อยแล้วจึง
นําหลักฐานไปยื่นคําร้องต่อนายทะเบียนเพื่อขอแก้ไขทะเบียนบ้าน 

3. บ้านที่ปลูกสร้างโดยการบุกรุกที่สาธารณะ  หรือปลูกในพื นที่ป่าสงวน  สามารถขอเลขที่บ้านและสมุดทะเบียน
บ้านได ้ แต่จะเป็นทะเบียนบ้านชั่วคราว 

4. การไม่แจ้งขอเลขที่บ้านภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ปลูกสร้างบ้านเสร็จเป็นความผิด มีโทษปรับไม่เกิน 
1,000  บาท 

5. การกําหนดเลขท่ีบ้านของบ้านแต่ละหลังจะกําหนดให้เพียงหมายเลขเดียว  แต่ถ้าเป็นบ้านที่ปลูกเป็นตึกแถว ห้อง
แถว  หรืออาคารชุด จะกําหนดเลขท่ีบ้านให้ทุกห้องโดยถือว่าห้องๆหนึ่งคือบ้านหลังหนึ่ง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
  

 

 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
  
                                                                                              1-2 วัน 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

แผนผังแสดงขั นตอน การขอบ้านเลขที่ 

กรณีท่ี 1 
ขอเลขที่บ้าน 

ที่มกีารขออนุญาต
ปลูกสร้าง 

1.ยื่นเอกสาร 
-สําเนาทะเบียนบ้าน,สําเนาบัตรประจําตวั
ประชาชนของผูข้ออนญุาตปลูกสร้าง 
-สําเนาใบอนุญาตปลกูสร้าง (แบบ อ1)  
-ผังบริเวณปลกูสรา้งอาคาร 
-หนังสือมอบอํานาจกรณีเจ้าของ 
ใบอนุญาตหรือเจ้าของอาคาร 
มิได้มาย่ืนขอด้วยตนเอง 

1-2 วัน 
2.ออกตรวจ 
สอบอาคาร 1 วัน 

3.กําหนด
บ้านเลขที่ออก

เล่มทะเบียนบ้าน
และนัดมารับเล่ม

ทะเบียนบ้าน 

กรณีท่ี 2 
ขอเลขที่บ้านชั่วคราว

สําหรับบ้านที ่
มิได้มีการขออนญุาต

ปลูกสร้าง 

1.ยื่นเอกสาร 
-สําเนาทะเบียนบ้าน,สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนของผู้ขอเลขที่บ้าน 
-รูปถ่ายของบ้าน 3 ภาพ 
(ภาพด้านหน้า ด้านข้าง หอ้งน ํา) 
-หลักฐานการเป็นกรรมสิทธิ์ในทีด่ิน เช่น 
สค.1 หรือ หนังสือซื อขายสิทธิ์ที่ดนิ 
-หนังสือมอบอํานาจ กรณีทีเ่จ้าของ
อาคาร มิได้มาย่ืนขอด้วยตนเอง 

1 วัน 

2.ส่งเรือ่งให้
กองช่าง

ตรวจสอบ
บ้าน 

3.กําหนด
บ้านเลขที่ออก

เล่มทะเบียนบ้าน
และนัดมารับเล่ม

ทะเบียนบ้าน 

3.ทําหนังสอืแจ้ง
เหตุขัดขอ้งให้ผู้ขอ

ทราบ 

ออกบ้านเลขที่     
       ไม่ได้ 

ออกบ้านเลขที่     
       ได้ 



4. งานประสานสาธารณูปโภค    

ขั นตอนการด้าเนินงานติดตั ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
1. ผู้ยื่นคําร้องขอรับแบบคําร้องขอติดตั ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ณ สํานักงานเทศบาลตําบลธารน ําทิพย์  
2. ผู้ยื่นคําร้อง ยื่นแบบคําร้องฯ ณ สํานักงานเทศบาลตําบลธารน ําทิพย์ 
3. เจ้าหน้าท่ีลงรับเรื่องและเสนอต่อ นายกเทศมนตรีตําบลธารน ําทิพย์ 
4. ดําเนินการตามคําร้องฯ ที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 



ผู้ยื่นค้าร้องขอรับแบบ ค้าร้องขอติดตั ง/ซ่อมแซม ไฟฟ้าสาธารณะ 

ผู้ยื่นค้าร้อง ยื่นแบบค้าร้องฯ ณ ส้านักงานเทศบาลต้าบลธารน ้าทิพย์ เพื่อลงรับค้าร้องฯ 

เจ้าหน้าที่กองช่างเสนอค้าร้องต่อ นายกเทศมนตรีต้าบลธารน ้าทิพย์ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

กองช่าง เทศบาลต้าบลธารน ้าทิพย์ ด้าเนินการตามค้าร้องขอฯ ที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

แผนผังแสดงขั นตอน การติดตั ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 


