
 

 

 

 

คู�มือการปฏิบัติงานส�วนควบคุมอาคารและผังเมือง  สำนักช�าง 

 

 

เทศบาลนครสุราษฎร!ธานี 

อำเภอเมือง  จังหวัดสุราษฎร!ธานี 

 

 

 

 

 



คำนำ 

  คู�มือการปฏิบัติงานส�วนควบคุมอาคารและผังเมืองฉบับนี้  เป�นคู�มือการปฏิบัติงานท่ีจัดทำข้ึน
เพื่อให)พนักงานเทศบาลและพนักงานจ)างผู)รับผิดชอบงานในส�วนควบคุมอาคารและผังเมืองนำไปใช)เป�นแนวทางใน
การปฏิบัติงานให)เกิดความถูกต)องและรวดเร็ว และเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานของส�วนควบคุมอาคาร
และผังเมือง สำนักช�าง  

 

        ส�วนควบคุมอาคารและผังเมือง  สำนักช�าง 
        เทศบาลนครสุราษฎร3ธานี 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค! 
  การจัดทำคู�มือการปฏิบัติงานของส�วนควบคุมอาคารและผังเมือง  สำนักช�าง  เทศบาลนคร        
สุราษฎร3ธานี มีวัตถุประสงค3 ดังนี้ 
  1. เพื่อให)พนักงานเทศบาลและพนักงานจ)างในสังกัดส�วนควบคุมอาคารและผังเมือง สำนักช�าง มี
คู�มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เป�นลายลักษณ3อักษร  ซ่ึงแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมท่ีส�วนควบคุม
อาคารและผังเมือง ได)รับมอบหมาย 

  2. เพื่อสร)างมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ซ่ึงจะช�วยให)การทำงานของบุคลากรส�วนควบคุมอาคาร
และผังเมือง ได)มาตรฐาน เป�นไปตามเป;าหมาย ได)ผลผลิตท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา 

ขอบเขตของกระบวนงาน 

  ส�วนควบคุมอาคารและผังเมือง สำนักช�าง เทศบาลนครสุราษฎร3ธานี  ได)แบ�งส�วนราชการ
ออกเป�น 2 ฝ=าย ประกอบด)วย 

   1.  ฝ=ายควบคุมอาคาร มีหน)าที่ควบคุม ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน)าท่ีของงาน
ควบคุมการก�อสร)างอาคาร งานขออนุญาตอาคาร และงานตรวจสอบอาคาร แบ�งออกเป�น 
    1.1.1 งานควบคุมการก�อสร)างอาคาร มีหน)าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
     1. งานควบคุมการก�อสร)าง ดัดแปลง รื้อถอน เปล่ียนการใช)อาคาร ตาม 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข)อง 

2. งานตรวจสอบและรับรองผังบริเวณก�อสร)างอาคารท่ีขออนุญาตก�อสร)าง 
ดัดแปลง รื้อถอน เปล่ียนการใช)อาคาร 
     3. งานตรวจสอบและแก)ไขปAญหาเรื่องร)องเรียน การก�อสร)าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 
     4. งานออกข)อบัญญัติท)องถ่ิน ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
     5. งานอ่ืนท่ีเก่ียวข)องหรือท่ีได)รับมอบหมาย 
      1.1.2 งานขออนุญาต มีหน)าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

1. งานตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่ย่ืนขอรับใบอนุญาตก�อสร)าง ดัดแปลง  
 รื้อถอน เปล่ียนการใช)อาคาร และออกใบอนุญาต (อ.1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
     2. งานออกใบรับแจ)งตาม พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
     3. งานตรวจสอบ ควบคุม อนุญาต ตามพระราชบัญญัติน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 
     4. งานตรวจสอบ ควบคุม อนุญาต ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535 
     5. งานบริการประชาชนเก่ียวกับการขออนุญาต 
     6. งานออกข)อบัญญัติท)องถ่ิน ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
     7. งานอ่ืนท่ีเก่ียวข)องหรือท่ีได)รับมอบหมาย 
    1.1.3 งานตรวจสอบอาคาร มีหน)าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
     1. งานติดตาม ตรวจสอบ พิจารณา ออกใบรับรองการก�อสร)าง ดัดแปลง 
อาคาร ประเภทควบคุมการใช) (อ.6) 
     2. งานตรวจสอบ พิจารณา ออกใบอนุญาตเปล่ียนการใช)อาคาร (อ.5) 

/3.งานติดตาม... 
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     3. งานติดตาม ตรวจสอบ พิจารณา รายงานผลการตรวจสอบอาคาร และออก
ใบรับรองการตรวจสอบอาคาร (ร.1) ตามมาตรา 32 ทวิ และกฎกระทรวงกำหนดประเภทอาคารท่ีต)องจัดให)มี
ผู)ตรวจสอบ พ.ศ.2548 
     4. งานติดตาม ตรวจสอบ พิจารณา รายงานผลการปฏิบัติตามมาตรการท่ี
กำหนดไว)ในรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล)อม ซ่ึงผู)ดำเนินการ หรือผู)ขออนุญาต ต)องจัดทำเมื่อได)รับ
อนุญาตให)ดำเนินโครงการ หรือกิจการแล)ว พ.ศ.2561 (รายงาน Monitor) 
     5. งานตรวจสอบอาคารตาม กฎกระทรวงกำหนดชนิดหรือประเภทของอาคาร
ที่เจ)าของอาคาร หรือผู)ครอบครองอาคาร หรือผู)ดำเนินการต)องทำการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายต�อชีวิต 
ร�างกาย และทรัพย3สินของบุคคลภายนอก พ.ศ.2548 
     6. งานตรวจสอบความแข็งแรงและความปลอดภัยของน่ังร)านตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 67(พ.ศ. 2563) 
     7. งานตรวจสอบระบบความปลอดภัยเก่ียวกับอัคคีภัย ระบบระบายอากาศของ
อาคารและอาคารท่ีใช) เพ่ือประกอบกิจการสถานบริการ 
     8. งานตรวจสอบตามกฎกระทรวงว�าด)วยการควบคุมเครื่องเล�น พ.ศ.2558 
     9. งานเก็บฐานข)อมูลอาคาร เช�น ชนิด จำนวน ประเภทของอาคารต�างๆ 
     10. งานตรวจสอบ ติดตาม ผลการดำเนินการตาม พระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ.
2542 พระราชบัญญัติสถาปนิก พ.ศ.2543 และกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวข)อง 
     11. งานออกข)อบัญญัติท)องถ่ิน ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
     12. งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข)องหรือท่ีได)รับมอบหมาย 

   2.ฝ=ายผังเมือง มีหน)าท่ีควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน)าที่ของงานจัดทำ ผังเมือง และ
งานควบคุมผังเมือง แบ�งออกเป�น 

   1.2.1 งานจัดทำผังเมือง มีหน)าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    1. งานจัดทำผังเมืองรวม 
      2. งานจัดทำผังเมืองเฉพาะ 

3. งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
4. งานสำรวจ รวบรวมข)อมูลด)านผังเมือง 
5. งานให)คำปรึกษาด)านผังเมืองและสิ่งแวดล)อม 

    6. งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธ์ิที่ดิน 
    7. งานแผนที่ภาษี 

8. งานออกเทศบัญญัติทางด)านผังเมือง 
9. งานตรวจสอบการใช)ประโยชน3ที่ดินในเขตเทศบาล 
10.งานอ่ืนท่ีเก่ียวข)องหรือตามท่ีได)รับมอบหมาย 

 
 

/1.2.2 งานควบคุม... 
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  1.2.2 งานควบคุมผังเมือง มีหน)าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
1. งานควบคุมเขตถนน ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน3 
2. งานควบคุมและตรวจสอบการบุกรุกที่สาธารณประโยชน3 
3. งานอนุรักษ3ส่ิงแวดล)อมทางบกและทางน้ำ 
4. งานตรวจสอบและดำเนินการตามโครงการพัฒนาเมือง 
5. งานควบคุมให)ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
6. งานออกเทศบัญญัติทางด)านผังเมือง 
7. งานควบคุมและตรวจสอบการใช)ประโยชน3ท่ีดินในเขตเทศบาล 
8. งานอ่ืนท่ีเก่ียวข)องหรือตามท่ีได)รับหมาย 

การขออนุญาตก�อสร+าง ดัดแปลง รื้อถอน อาคารภายในเขตเทศบาลนครสุราษฎร!ธาน ีจังหวัดสุราษฎร!ธานี 
   1.เอกสารท่ีต)องใช)ประกอบการขออนุญาตก�อสร)างอาคาร 
   -แบบแปลน จำนวน 5 ชุด 
   -คำร)องขออนุญาต (ข.1) 
   -สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน เจ)าของอาคาร 1 ชุด 
   -สำเนาทะเบียนบ)าน เจ)าของอาคาร 1 ชุด 
   -สำเนาโฉนดท่ีดิน, น.ส.3, น.ส.3ก ,ส.ค.1 หรืออ่ืน  ๆเจ)าของที่ดิน (ถ�ายทุกหน)า ห)ามย�อ)  1 ชุด 
   -หนังสือยินยอมให)ปลูกสร)างในท่ีดิน (กรณีผู)ขออนุญาต มิใช� เจ)าของท่ีดิน) พร)อมแนบ
สำเนาทะเบียนบ)าน 1 ชุด ,สำเนาบัตรประจำตัว 1 ชุด (ติดอากรแสตมปW 10 บาท) 
   -หนังสือยินยอมให)ก�อสร)างชิดเขต (กรณีชิดเขตท่ีดินข)างเคียง) พร)อมแนบสำเนาทะเบียน
บ)าน 1 ชุด, สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ชุด ,สำเนาโฉนด 1 ชุด 
   -หนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค3 และผู)มีอำนาจลงชื่อแทน นิติบุคคลผู)ขอ
อนุญาต ที่ออกไม�เกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคลเป�นผู)ขออนุญาต) 
   -หนังสือแสดงว�าเป�นผู)จัดการหรือผู)แทนซึ่งเป�นผู)ดำเนินของนิติบุคคล(กรณีนิติบุคคลเป�น
ผู)ขออนุญาต) 
   -หนังสือยินยอมให)ก�อสร)างจากธนาคาร (กรณีท่ีดินติดภาระจำนองธนาคาร) 
   -หนังสือรับรองประกอบวิชาวิศวกรรม และ/หรือ สถาปAตยกรรม (กรณีที่อาคารเข)าข�าย
การควบคุมวิศวกรรม และ/หรือสถาปAตยกรรม 
   -หนังสือตกลงทำผนังร�วม (กรณียินยอมร�วมผนังกับข)างเคียง) 
   -รายการคำนวณของวิศวกรรม จำนวน 1 ชุด 
   -หนังสือมอบฉันทะหรือมอบอำนาจตามกฎหมาย(กรณีผู)ขออนุญาตมิได)มาขอด)วยตนเอง) 
ผู)รับมอบเตรียมสำเนาทะเบียนบ)าน 1 ชุด, สำเนาบัตรประชาชน 1 ชุด 
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   ***หมายเหตุ*** 
   -สำเนาเอกสารต)องลงชื่อ รับรองสำเนาถูกต)อง 
   -แบบฟอร3มคำร)องต�าง ๆ ขอได)ท่ีส�วนควบคุมอาคารและผังเมือง 
  2.แบบแปลน จำนวน 5 ชุด มีรายละเอียด ประกอบดังน้ี 
   2.1 มาตราส�วน ขนาดระยะ น้ำหนัก และหน�วยในการคำนวณต�าง ๆ ให)ใช)มาตรเมตริก 
   2.2 ผังบริเวณใช)มาตราส�วนไม�ต่ำกว�า 1 ต�อ 500 
    -แสดงลักษณะท่ีตั้งขอบเขตที่ดิน และอาคารท่ีขออนุญาต 
    -ระยะทางจากขอบเขตนอกอาคารท่ีขออนุญาต ถึงขอบเขตที่ดินทุกด)าน 
    -ลักษณะและขอบเขตที่สาธารณะและอาคารในบริเวณที่ดินติดต�อโดยสังเขป 
พร)อมเครื่องหมายเข็มทิศ 
    -แสดงการระบายน้ำออกจากอาคารไปสู�ทางระบายน้ำสาธารณะ 
    -แสดงระดับพ้ืนชั้นล�างอาคาร และความสัมพันธ3 กับระดับทางหรือถนน
สาธารณะท่ีใกล)ท่ีสุด 
    -มีรายละเอียดส�วนสำคัญ ขนาดเครื่องหมายวัสดุ การใช)สอยต�าง ๆ ของอาคาร
อย�างชัดเจน 
   2.3 แบบแปลนอาคารใช)มาตราส�วนไม�เล็กกว�า 1 ต�อ 100 และต)องแสดงรูปต�าง ๆ คือ 
    -แบบแปลนพื้นชั้นต�าง ๆ 
    -รูปด)าน,รูปตัดตามขวาง,รูปตัดทางยาว 
    -แบบแปลนคานรับพ้ืนต�าง ๆ แปลนฐานรากของอาคาร 
    -รูปขยายการระบายน้ำและบ�อเกรอะบ�อซึม 
    -รายการประกอบแบบแปลนแสดงรายละเอียดเก่ียวกับคุณภาพ และชนิดของ
วัสดุตลอดจนวิธีปฏิบัติและวิธีการสำหรับการก�อสร)าง 
    -รายการคำนวณแสดงวิธีตามหลักวิศวกรรมศาสตร3 
    -ผู)รับผิดชอบงานออกแบบและคำนวณต)องลงลายมือช่ือพร)อมกับเขียนชื่อ-สกุล 
ที่อยู� ตัวบรรจง และหมายเลขทะเบียน ที่ได)รับอนุญาตให)ประกอบวิชาชีพในแผงผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบ แบบแปลนทุกแผ�น 
  3.ค�าธรรมเนียมและใบอนุญาต 
   ข)อ 1 กำหนดค�าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต ดังต�อไปนี้ 
    (1) อาคารใช)เพ่ือการอยู�อาศัยไม�เกินสองชั้นและมีพ้ืนท่ีทุกชั้นในหลังเดียวกัน
รวมกันไม�เกิน 150 ตารางเมตร หรืออาคารท่ีใช)พ้ืนท่ีเก็บผลิตผลทางการเกษตรท่ีมีพ้ืนท่ีทุกชั้นในหลังคาเดียวกัน
รวมกันไม�เกิน 100 ตารางเมตร หรืออาคารเพ่ือการเลี้ยงสัตว3ที่มีพื้นท่ีทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม�เกิน 100 
ตารางเมตร หรือรั้ว กำแพง หรือประตูท่ีเป�นอาคาร ตามกฎหมายว�าด)วยการควบคุมอาคาร ให)เรียกเก็บในอัตรา 
ดังต�อไปน้ี 
    (ก) ใบอนุญาตก�อสร)าง    ฉบับละ   20 บาท 
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    (ข) ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ   10 บาท 
    (ค) ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ   10 บาท 
    (ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย)าย    ฉบับละ   10 บาท 
    (จ) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช)   ฉบับละ   20 บาท 
    (ฉ) ใบแทนใบอนุญาต    ฉบับละ     5 บาท 
    (2) อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (3.1) ให)เรียกเก็บในอัตรา ดังต�อไปนี้ 
    (ก) ใบอนุญาตก�อสร)าง    ฉบับละ  200 บาท 
    (ข) ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ  100 บาท 
    (ค) ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ    50 บาท 
    (ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย)าย    ฉบับละ    50 บาท 
    (จ) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช)   ฉบับละ  200 บาท  
    (ฉ) ใบรับรอง     ฉบับละ  100 บาท 
    (ช) ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  ฉบับละ  10 บาท 
   ข)อ 2 ให)กำหนดค�าธรรมเนียมต�ออายุใบอนุญาต ดังต�อไปนี้ 
     (1) อาคารที่ใช)เพื่อการอยู�อาศัยไม�เกินสองช้ันและมีพื้นที่ทุกช้ันในหลังเดียวกัน 
รวมกันไม�เกิน 150 ตารางเมตร หรืออาคารที่ใช)เพ่ือเก็บผลิตผลทางการเกษตรที่มีพื้นท่ีทุกชั้นในหลังคาเดียวกัน
รวมกันไม�เกิน 100 ตารางเมตร หรืออาคารเพ่ือการเลี้ยงสัตว3ที่มีพื้นที่ทุกช้ันในหลังเดียวกันรวมกันไม�เกิน 100 
ตารางเมตร หรือรั้ว กำแพง หรือประตูท่ีเป�นอาคารตามกฎหมายว�าด)วยการควบคุมอาคาร ให)เรียกเก็บในอัตรา 
ดังต�อไปน้ี 
    (ก)ใบอนุญาตก�อสร)าง    ฉบับละ    20 บาท 
    (ข)ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ    10 บาท 
    (ค)ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ    10 บาท 
    (ง)ใบอนุญาตเคลื่อนย)าย    ฉบับละ    10 บาท 
    (2)อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (1) ให)เรียกเก็บในอัตรา  ดังต�อไปนี้ 
    (ก)ใบอนุญาตก�อสร)าง    ฉบับละ    200 บาท 
    (ข) ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ    100 บาท 
    (ค) ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ      50 บาท 
    (ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย)าย    ฉบับละ      50  บาท 
  4.ค�าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน (คิดตามพ้ืนท่ีอาคาร) 
   -อาคารซึ่งสูงไม�เกินสองช้ันหรือสูงไม�เกิน 12 เมตร ตารางเมตร 0.50 บาท 
   -อาคารท่ีสูงเกินสองชั้น แต�ไม�เกินสามชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต�ไม�เกิน 15 เมตร
ตารางเมตรละ 2 บาท 
   -อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 4 บาท 
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   -อาคารซึ่งมีพื้นรับน้ำหนักบรรทุกเกิน  500  กิโลกรัม ต�อ 1 ตารางเมตร ตารางเมตรละ 4 บาท 
   -พื้นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข)าออกของรถ ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
   -ป;าย ตารางเมตรละ 4  บาท 
   -อาคารประเภทซ่ึงต)องวัดความยาว เช�น เข่ือน ท�อหรือทางระบายน้ำ รั้ว กำแพง คิด
ตามความยาว เมตรละ 1 บาท 

การต�ออายุใบอนุญาต 
  ใบอนุญาตก�อสร)าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนย)ายอาคารจะมีอายุตามกำหนดไว)ในใบอนุญาต
เท�าน้ัน ถ)าผู)ได)รับใบอนุญาตมีความประสงค3จะขอต�ออายุใบอนุญาต จะต)องย่ืนคำขอต�ออายุต�อเจ)าพนักงานท)องถ่ิน
ก�อนใบอนุญาตนั้นสิ้นอายุ 

ข้ันตอนและกำหนดระยะเวลาพิจารณาคำขออนุญาต 
  ก�อสร)าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย)าย การขอใช)หรือเปลี่ยนการใช)อาคารนับแต�วันท่ียื่นคำขอ 
จนถึงวันท่ีออกใบอนุญาต ใช)ระยะเวลาไม�เกิน 45 วัน แปลนแผนผังรายการประกอบและอ่ืน ๆ ที่ได)ย่ืนไว)เพ่ือ
ความถูกต)องและเป�นไปตามที่เทศบาลนครสุราษฎร3ธานี พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และ พ.ศ.
2535 เม่ือผู)ขออนุญาตทำการแก)ไขแล)ว เจ)าหน)าที่จะดำเนินการตรวจแบบตามข้ันตอนและระยะเวลา ข)อ 4 
ต�อไป 
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


