
 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
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อำเภอเมืองนครนายก จังหวัดนครนายก 
 
 



คำนำ 
 
  คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกองช่าง เทศบาลเมืองนครนายก ได้จัดทำ
ขึ้นเพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่างใช้เพื่อศึกษาและนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง 
  คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง เทศบาลเมืองนครนายก ได้แสดงให้เห็นถึงขั ้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพของงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและลูกจ้างของกองช่างให้บรรลุตามวัตถุประสงค์หรือข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่างเทศบาลเมืองนครนายก จะได้นำ
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ตาม
หน้าท่ีของเทศบาลเมืองนครนายก 
 
 

กองช่าง เทศบาลเมืองนครนายก 
                                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 



สารบัญ 
 

หน้า 
            

1. วัตถุประสงค์           1 
2. ระเบียบกฎหมาย          2 

 3.  แผนผังขั้นตอน                    3 
 4.  งานออกแบบและควบคุมอาคาร                 4 
          5.  แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร                                     5 
 6. ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง                                                                             6 
 7. งานผังเมือง                    7 

8. แผนผังขั้นตอนการช้ีระวังแนวเขต / การรับรองแนวเขต                                             8 
 9. ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง                                                                            9 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 



1 
 

วัตถุประสงค ์
 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลเมืองนครนายก มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1.เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู ่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการต่าง ๆ ของกองช่าง 
2.เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐาน เป็นไปตาม

เป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา ปลอดภัยและบรรลุข้อกำหนดท่ี
สำคัญของกระบวนการ 
 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
 

๑. งานก่อสร้าง มีหน้าท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงานก่อสร้าง ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 ๑.๑ งานก่อสร้าง มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

▪ งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
▪ งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ 
▪ งานระบบข้อมูลและแผนท่ีเส้นทางคมนาคม 
▪ งานบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
▪ งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมส่ิงก่อสรา้งสาธารณะ 
▪ งานขอต้ังงบประมาณประจำปี 
▪ งานกำหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
▪ งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

  
กรอบแนวคิด 
 เทศบาลเมืองนครนายก เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดกลาง มีประชากรอาศัยอยู่หนาแน่นพอสมควร 
เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่าง เทศบาลเมืองนครนายก เป็นหน่วยงานที่ให้การ
บริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร ผู้บริหารเทศบาลเมืองนครายก มีนโยบายต้องการพัฒนาให้นครนายกเป็นเมืองท่ี     
น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความ
สะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที ่สุด การจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน กองช่าง เทศบาลเมืองนครนายก เพื่อใหเ้จ้าหน้าท่ีจะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีนครนายก 
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีเทศบาลเมืองนครนายก 

ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 
การคมนาคม ขนส่งท่ีดีและรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีนครนายก 
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีเทศบาลเมืองนครนายก 

ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจในการรับ
บริการ 
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ระเบียบ / กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496   
ขั้นตอนการดำเนินการก่อสร้าง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ  
2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างท่ีใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน 1 เดือน) 
 จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นท่ีจังหวัด

นครนายก 
3. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคาและแบบแปลน  
4. เสนอปลัดเทศบาลและนายกเทศบาลเมืองนครนายก พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินงานโครงการ  

 
แผนผังขั้นตอนการดำเนินโครงการ 

 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

  

  

   

  

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธา จัดทำประมาณราคา
ก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม่ เสนอปลัดเทศบาล และ นายกเทศบาล

พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินการ 
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แผนผังขั้นตอน (ต่อ) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รายงานปัญหาและ 
อุปสรรคให้ผู้บังคับ 

บัญชาทราบ 
                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม
แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดำเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ต่อไป 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพื้นท่ีก่อสร้าง เพื่อควบคุมการ

ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนท่ี

กำหนด พร้อมท้ังจัดทำบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัดเทศบาล/

นายก เทศบาลฯทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้ว

เสร็จ 

สรุปผลการดำเนินโครงการ
ก่อสร้างรายไตรมาส รายงาน
ปลัดเทศบาล/นายกเทศบาลฯ

ทราบ 
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2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  

- งานประเมินราคา  
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
- งานออกแบบและบริการข้อมูล  
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม  
- งานออกแบบ งานก่อสร้างท่ีมีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ 
  ก่อสร้างถูกต้องตามแบบท่ีรับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงานงบประมาณ  
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องท่ีได้รับมอบหมาย  

กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีนครนายก 
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีเทศบาลเมืองนครนายก 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีนครนายก 
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีเทศบาลเมืองนครนายก 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2543  

ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/ร้ือถอนอาคาร  
1. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ เทศบาลเมืองนครนายก  
2. ผู ้ยื ่นคำร้อง นำแบบคำร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง เทศบาลเมืองนครนายก      

เพื่อจัดทำ หนังสือรับรองการขออนุญาต  
หลักฐาน  

          - แบบแปลน จำนวน 3 ชุด 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ  
- สำเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ์ 1 ฉบับ  
- รายการคำนวณ 
- หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในท่ีดิน 
- ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม/หนังสือรับรองวิศวกร/หนงัสือรับรองจากสภาวิศวกร 
- ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม/หนังสือรับรองสถาปัตยกรรมหนังสือรับรองจาก

สถาปัตยกรรม 
- หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน (น.4) 

กรณีที่ดินวัด ใบตราต้ังไวยาวัจกร/หนังสือยินยอมจากวัด/สำเนาโฉนดท่ีดินวัด/สำเนาบัตรประชาชนไวยาวัจกร 
3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายช่างเขต/ผอ.กองช่าง/ปลัดเทศบาล/นายกเทศบาลเมืองนครนายกลงนาม  
4. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องรับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.1)  
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แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม ร้ือถอนอาคาร 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
3.งานประสานสาธารณูปโภค  

- งานประสานสาธารณูปโภค  
- งานไฟฟ้าสาธารณะ  
- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นคำร้องกรอกแบบคำร้องขออนุญาต
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

  

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี กองช่าง 
เทศบาลเมืองนครนายก 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดทำหนังสือ
อนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

นายช่างเขตตรวจสอบ/ผอ.กองช่าง/ปลัด 

นายก เทศบาลฯ ลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/
ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496  

3.1 ขั้นตอนการดำเนินงานติดต้ัง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ  
1. กรอกแบบคำร้องขอติดต้ัง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ณ กองช่าง เทศบาลเมืองนครนายก  
2. ส่งคำร้อง ณ กองช่าง เทศบาลเมืองนครนายก  
3. งานธุรการ ลงรับเรื่องส่งต่อนายช่างไฟฟ้า และเสนอต่อผอ.กองช่าง/ปลัดเทศบาล/ นายกเทศบาลฯพิจารณา

อนุมัติ  
4. ดำเนินการตามคำร้องขอท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 

แผนผังขั้นตอนการติดต้ัง / ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

ผู้ยื่นคำร้อง กรอกเอกสารคำร้อง ณ   
เทศบาลเมืองนครนายก 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี กองช่าง  
เทศบาลเมืองนครนายก 

นายช่างไฟฟ้าเสนอคำร้องต่อผู้อำนวยการกองช่าง/
ปลัดเทศบาล/นายกเทศบาล เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า เทศบาลฯ ดำเนินการติดต้ัง/
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำร้องท่ีได้รับการ

พิจารณาอนุมัติแล้ว 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน
รายไตรมาส 



7 
4.งานผังเมือง  

-  งานสำรวจและแผนท่ี  
-  งานวางผังพัฒนาเมือง  
-  งานควบคุมทางผังเมือง  
-  งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อการขอครอบครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ การบุก

รุกท่ีดินสาธารณะประโยชน์ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะส่ิงสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพานท่อระบายน้ำ 
รางระบายน้ำ 

-  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีนครนายก 
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีเทศบาลเมืองนครนายก 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีนครนายก 
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีเทศบาลเมืองนครายก 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได้ 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 

ขั้นตอนการดำเนินงานการระวังชี้แนวเขต/การรับรองแนวเขต  
 

1. เจ้าของท่ีดินติดต่อเพื่อขอรังวัดท่ีดิน  
2. เจ้าพนักงานท่ีดินจังหวัดนครนายก สาขานครนายก แจ้งเรื่องมายัง เทศบาลเมืองนครนายก  
3. นายก เทศบาลฯ มอบอำนาจเจ้าหน้าท่ีกองช่างดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
4. กรณีไม่มีการรุกล้ำท่ีสาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง  
5. กรณีมีการรุกล้ำท่ีสาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สำนักงานท่ีดินจังหวัดนครนายก สาขา

นครนายก  
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แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต / การรับรองแนวเขต 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. งานธุรการ   

-  การรับหนังสือ โดยเริ่มตั้งแต่การรับหนังสือ ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบของหนังสือ ลงทะเบียนรับ 
เสนอผู้อำนวยการกองช่าง 

-  การส่งหนังสือ โดยเริ่มตั้งแต่การเสนอผู้อำนวยการกองช่าง ตรวจสอบ ลงทะเบียนการจัดส่งหนังสือและ
สำเนาส่งคืนเจ้าของเรื่อง  

-  การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ กรณีวิธีตกลงราคา โดยเริ่มตั้งแต่การสำรวจ กำหนดรายละเอียด ขออนุมัติจัดซื้อ 
เสนอราคา ตรวจรับพัสดุ ลงทะเบียนพัสดุ รายงานผล  

-  การเบิกจ่ายเงินค่าสวัสดิการต่าง ๆ โดยเริ่มต้ังแต่การตรวจสอบ ลงระบบคอมพิวเตอร์ ส่งเรื่องเสนอฝ่ายกอง
คลัง ดำเนินการรับ - จ่ายเงิน และส่งหลักฐานการเงิน 

-  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีเทศบาลฯ 
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีเทศบาลเมืองนครนายก 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นท่ีเทศบาลฯ 
หน่วยงานราชการในพื้นท่ีเทศบาลเมืองนครนายก 

ความถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตรวจสอบได้ 

 

 

เจ้าพนักงานท่ีดินจังหวัดนครนายก สาขานครนายก 
แจ้งเรื่องมายัง เทศบาลเมืองนครนายก 

ผู้รับมอบอำนาจจาก นายกเทศบาลฯ  
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคำร้องขอ 

 

กรณีมีการรุกล้ำ 

รายงานสนง.ท่ีดินจ.นย. 

รายงาน นายกเทศบาลเมืองนครนายกทราบ 

กรณีไม่มีการรุกล้ำ 

ลงนามรับรอง 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- พระราชบัญญัติ ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 
- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

การรายงานผล  
1. งานก่อสร้าง รายงานผลการดำเนินการทุกไตรมาส  
2. งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการดำเนินงานส้ินปีงบประมาณ  
3. งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดำเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน 
    เร่งด่วน  
4. งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดำเนินงานส้ินปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน  
 

เอกสารอ้างอิง 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘ เว็บไซต์กรมโยธาธิการและผังเมือง  
 
6.งานสวนสาธารณะ 

ขอบเขตงานหลักแบ่งออกเป็น 4 ด้าน 
1. งานบำรุงรักษาพื้นที่สีเขียว (Green Space Maintenance) 

ตัดหญ้า: ตัดสนามหญ้าและเก็บกวาดให้เรียบร้อยตามรอบระยะเวลา 
รดน้ำ: รดน้ำต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ และไม้พุ่มอย่างสม่ำเสมอ 
ดูแลต้นไม้: ตัดตกแต่งกิ่งไม้ท่ีรกรงุรัง ตัดแต่งกิ่งแห้ง หรือกิ่งท่ีเส่ียงต่อการหักโค่น 
ปรับปรุงภูมิทัศน์: พรวนดิน ใส่ปุ๋ย กำจัดวัชพืช และปลูกซ่อมแซมต้นไม้ในบริเวณสวนสาธารณะ 

2. งานทำความสะอาดและความเป็นระเบียบ (Cleaning & Maintenance) 
เก็บขยะ: กวาดใบไม้ ขยะ และเศษวัสดุต่างๆ ในพื้นท่ีสวนและทางเดิน 
ดูแลความสะอาด: ทำความสะอาดบริเวณโดยรอบสวนสาธารณะให้สะอาดอยู่เสมอ 
ดูแลส่ิงปลูกสร้าง: ตรวจสอบและดูแลความเรียบร้อยของเก้าอี้ม้านั่ง, รั้ว 

3. งานป้องกันและจัดการศัตรูพืช (Pest Control) 
ตรวจสอบและป้องกันโรคพืช รวมถึงควบคุมแมลงศัตรูพืชตามความเหมาะสม 

4. งานสนับสนุนและบริการ (Additional Support) 
งานเคล่ือนย้ายกระถางต้นไม้ หรือจัดสถานท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ดูแลความปลอดภัยเบ้ืองต้น (ในบางกรณี) 

 
 
 
 

 

 



 
 
 

คำขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
 

                                                                                             เขียนท่ี เทศบาลเมืองนครนายก 
                                                                        วันท่ี  1   เดือน มกราคม พ.ศ. 2569 

 
ข้าพเจ้า      นายคงทน ถาวร                         เจ้าของอาคาร หรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 

   เป็นบุคคลธรรมดา เลขประจำตัวประชาชน   1-2345-678-91-011 

อยู่บ้านเลขท่ี         ตรอก/ซอย                                  ถนน                                        หมู่ท่ี 
ตำบล/แขวง                            อำเภอ/เขต                                    จังหวัด 
รหัสไปรษณีย์                                โทรศัพท์                                 โทรสาร 

   เป็นนิติบุคคลประเภท                                จดทะเบียนเมื่อ 

เลขทะเบียน                               มีสำนักงานต้ังอยู่เลขท่ี                              ตรอก/ซอย 
ถนน                            หมู่ท่ี        ตำบล/แขวง                                อำเภอ/เขต 
จังหวัด                        รหัสไปรษณีย์                    โทรศัพท์                         โทรสาร 
โดยมี                                                                    เป็นผู้มีอำนาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขท่ี               ตรอก/ซอย                           ถนน                               หมู่ท่ี 
ตำบล/แขวง                                      อำเภอ/เขต                              จังหวัด 
รหัสไปรษณีย์                      โทรศัพท์                               โทรสาร 

ข้อ 1 ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อทำการ  ก่อสร้างอาคาร 

 ดัดแปลงอาคาร  รื้อถอนอาคาร  เคลื่อนย้ายอาคารในท้องที่ที่อยู่ในเขตอำนาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่นท่ี

อาคารจะทำการเคล่ือนย้ายต้ังอยู่  เคล่ือนย้ายอาคารไปยังท้องท่ีท่ีอยู่ในเขตอำนาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่นอื่นท่ี 

เลขท่ี                                           ตรอก/ซอย                          ถนน                       หมู่ท่ี   
ตำบล/แขวง     นครนายก              อำเภอ/เขต   เมืองนครนายก         จังหวัด นครนายก 
โดยมี      นายคงทน ถาวร                                                                                    เป็นเจ้าของอาคาร 

ในท่ีดิน  โฉนดท่ีดิน  น.ส.3  น.ส.3 ก.  ส.ค.1  อื่นๆ                เลขท่ี  1234 
เป็นท่ีดินของ  นายคงทน ถาวร 
  กรณีการเคล่ือนย้ายอาคารไปยังบ้านเลขท่ี                                 ตรอก/ซอย 
ถนน                            หมู่ท่ี        ตำบล/แขวง                                 อำเภอ/เขต 

จังหวัด                                                   ในท่ีดิน  โฉนดท่ีดิน  น.ส.3  น.ส.3 ก.  ส.ค.1 

 อื่นๆ                       เลขท่ี                      เป็นท่ีดินของ 

 

 

 

 

สำหรับเจ้าหน้าท่ี 
เลขรับที่    
วันที่                  
ลงชื่อ           รับคำขอ 
 



  ข้อ 2 เป็นอาคาร 
(1) ชนิด    ค.ส.ล ช้ันเดียว      จำนวน    1  หลัง            เพื่อใช้เป็น ท่ีพักอาศัย 

โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน           คัน 
(2) ชนิด                            จำนวน                        เพื่อใช้เป็น 

โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน               คัน 
(3) ชนิด                            จำนวน                        เพื่อใช้เป็น 

โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน           คัน 
  ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคำนวณท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
  ข้อ 3 มี                                                  เลขประจำตัวประชาชน 
เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม เลขท่ี                                  เป็นผู้ออกแบบและคำนวณ 
  ข้อ 4 มี                                                  เลขประจำตัวประชาชน 
เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม เลขท่ี                                   เป็นผู้ออกแบบ 

ข้อ 5 กำหนดแล้วเสร็จใน   365    วัน นับแต่วันท่ีได้รับใบอนุญาต 
ข้อ 6 ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาพร้อมกับคำขอนี้ด้วยแล้ว ดังนี้ 
(1) สำเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร 
(2) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร 
(3) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบุคคล  

(กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
(4) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน จำนวน            ชุด ชุดละ..........แผ่น 
(5) รายการคำนวณหนึ่งชุด จำนวน       แผ่น (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารท่ี

ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ 
(6) มาตรการรื้อถอนอาคารจำนวนหนึ่งชุด ชุดละ            แผ่น (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคาร

พิเศษ หรืออาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
                     (7) หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและคำนวณอาคารและสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศววกรรมควบคุม (กรณีท่ีอาคารมีลักษณะหรือขนาดท่ีอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี) 
  (8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ชื่อและสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคารมีลักษณะหรือขนาดที่อยู ่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณีและมีความประสงค์จะยื่น
พร้อมคำขออนุญาตนี้) 
  (9) หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ท่ีออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร แล้วแต่กรณีจำนวน             แผ่น 

  (10) ข้อมูล  โฉนดท่ีดิน  น.ส.3  น.ส.3 ก.  ส.ค.1  อื่นๆ 

เลขท่ี                    (ผู้ยื่นคำขออาจแนบสำเนาเอกสารดังกล่าวมาด้วยก็ได้) 
   

 



นายคงทน ถาวร 

(11) หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดิน ในกรณีท่ีก่อสร้างอาคารในท่ีดินของผู้อื่น 
(12) เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 

  
 

 
                                            (ลายมือช่ือ)..............................................................ผู้ขออนุญาต 

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

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 1. ข้อความใดท่ีไม่ต้องการให้ขีดฆ่า 

    2. ใส่เครื่องหมาย ในช่อง  หน้าข้อความท่ีต้องการ 

    3. ในกรณีท่ีเป็นนิติบุคล หากข้อบังคับกำหนดให้ต้องประทับตราให้ประทับตรานิติบุคคลด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 



นายขุดดิน ถมดิน 

123 

นครนายก เมืองนครนายก นครนายก 

26000 080-0000000 

1 

1234 

นครนายก เมืองนครนายก นครนายก 

เทศบาลเมืองนครนายก นายขุดดิน ถมดิน 

30 

นายขุดดิน ถมดิน 

นายขุดดิน ถมดิน 

 

ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน ตามพระราชบัญญัติ 
การขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

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

 ข้าพเจ้า.....................................................................................................เป็นบุคคลธรรมดา/นิติบุคคล 
อยู่บ้านเลขท่ี.........................ตรอก/ซอย.................................ถนน........................................หมู่ท่ี...................... 
ตำบล/แขวง...........................อำเภอ/เขต..........................................จังหวัด........................................................ 
รหัสไปรษณีย์......................................................โทรศัพท์............................................................... 
 มีความประสงค์จะทำการขุดดิน/ถมดิน ลึก/สูง...............เมตร พื้นท่ีปากบ่อ/ดินถม............ตารางเมตร 
ในโฉนดท่ีดิน/น.ส.3/น.ส.3ก/ส.ค1 เลขท่ี...............................หรือเอกสารสิทธิ์ในท่ีดินท่ีมีช่ือเรียกอย่างอื่น....... 
ท่ีถนน..................หมู่ท่ี..........ตำบล/แขวง.............................อำเภอ/เขต........................จังหวัด.......................... 
ซึ่งอยู่ในเขต..................................................โดย........................................................................เป็นเจ้าของท่ีดิน 
กำหนดเวลาท่ีแล้วเสร็จ...............วัน มี......................................................................เป็นผู้ออกแบบและคำนวณ 
และ...........................................................................................................เป็นผู้ควบคุมงาน พร้อมนี้ 
ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆมาด้วยแล้ว คือ 
 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนท่ีถูกต้องตามกฎกระทรวงหรือ ข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตาม

กฎหมายว่าด้วยการขุดดินและถมดิน จำนวน 3 ชุด ชุดละ.............แผ่น 
 สำเนารายการคำนวณวิธีการป้องกันการพังทลายของดิน จำนวน 1 ชุด ชุดละ.............แผ่น 
 สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้งในกรณีท่ีผู้แจ้งเป็นบุคคลธรรมดา จำนวน 1 ฉบับ 
 สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของท่ีดินในกรณีท่ีผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของท่ีดิน จำนวน 1 ฉบับ 
 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลในกรณีท่ีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล จำนวน 1 ฉบับ 
 หนังสือมอบอำนาจในกรณีที่ผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดินให้บุคคลอื่นไปยื่นใบแจ้งการขุดดิน/ถมดินต่อเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น 
 หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของท่ีดินในกรณีเจ้าของท่ีดินให้บุคคลอื่นเป็นผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมพร้อมสำเนาใบอนุญาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม จำนวน 1 ชุด 
 หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานพร้อมสำเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จำนวน 1 ชุด สำเนา

แสดงเอกสารสิทธิในท่ีดิน จำนวน .....................ฉบับ 
 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)........................................................................................................................................ 
      จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อขอรับใบรับแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
หมายเหตุ                                                    
(1) ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า                          (ลงลายมือช่ือ)...........................................................ผู้แจ้ง 
(2) ใส่เครื่องหมาย/ในช่อง  ท่ีต้องการ                              (..................................................)    

                                                                      ประทับตราในกรณีท่ีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล                                                           
 

เลขที่............................................................ 
วันที่............................................................ 
ลงชื่อ.........................................ผู้รับหนังสือ 
     (........................................................) 
ตำแหน่ง...................................................... 

   



บัญชีรายการเอกสารประกอบคำขออนุญาตก่อสรา้ง ดัดแปลง ร้ือถอนอาคาร 
ของ โทร. 
 

ลำดับที่ รายการ หมายเหตุ 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

 

คำขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร (ข.1)  

บัตรประจำตัวและทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต  

สำเนาภาพถา่ยโฉนดท่ีดิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขท่ี  

หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน  

หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดแนวเขตท่ีดินจากเจ้าของท่ีดินข้างเคียง 
หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผู้ทำรายการคำนวณ 
หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ผู้ทำการออกแบบ 
หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (น.4)  

หนังสือยินยอมสถาปนิกผู้ควบคุมงาน (น.4)  

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 

แบบแปลนแผนผังบริเวณก่อสร้าง  จำนวน ....3....ชุด 

รายการประกอบแบบหรือรายการก่อสร้าง  จำนวน ......... ชุด 

รายการคำนวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง  จำนวน  1 ชุด 

หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอำนาจลงนาม 

หนังสือมอบอำนาจให้ผู้อื่นทำการแทน 

หนังสือหรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

- เท่าฉบบัจริง 

- กรณีก่อสร้างในท่ีดินผู้อื่น 

- กรณีก่อสร้างชิดแนวเขตท่ีดินผู้อื่น 

 

- กรณีท่ีอาคารมีขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมหรือ
สถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี
พร้อมภาพถา่ยใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

  - กรณีนิติบุคคล 

- ปิดอาการแสตมป์   30 บาท 

 

                                                                                                           ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กองช่าง เทศบาลเมืองนครนายก โทรศัพท์ 0-3731-1013 

 อีเมล nakhon52004@gmail.com 
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