
คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการออกใบรับรองการก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๒ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา กรมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
กระทรวง:มหาดไทย 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
๑. ชื่อกระบวนงาน:คู่มือการออกใบรับรองการก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๒ 
๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา กรมการปกครองส่วนท้องถิ่น  

:มหาดไทย  
๓. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ: การรับแจ้ง 
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๖. ระดับผลกระทบ:     บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริการ: ☐  ท้องถิ่น ☐               
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ): พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: ๑๕ วัน 

๙. ข้อมูลสถิติ: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  -  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) -  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น):คู่มือการออกใบรับรองการก่อสร้างอาคาร
ตามมาตรา ๓๒ 

๑๑. ช่องทางการให้บริการ:  
๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ: เทศบาลต าบลเกษตรพัฒนา โทรศัพท์ : ๐ ๓๔๘๘ ๒๒๕๙-๖๐ ต่อ ๒๕ 
                                                               โทรสาร  : ๐ ๓๔๘๘ ๒๒๕๘   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ: ☐วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. ถึง ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 
  เวลาเปิดรับค าขอ: เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
   
  
 



๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี )ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต : 
อาคารประเภทควบคุมการใชคือ อาคารดังตอไปนี้  
   ๑ อาคารส าหรับใชเปนคลังสินคา โรงแรม อาคารชุด หรือสถานพยาบาล 
   ๒ อาคารส าหรับใชเพ่ือกิจการพาณิชยกรรม อุตสาหกรรม การศึกษา การสาธารณสุข หรือกิจการอ่ืนทั้งนี้ 
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผูแจงตามมาตรา 39 
ทวิไดกระท าการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นก าหนด 
เพ่ือท าการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

 
หน่วย
เวลา 

 

 
ส่วนงาน / หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
 

 
หมายเหตุ 

๑ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับการยื่นแจ้ง และเสยี
ค่าธรรมเนียม 

๑ วัน 
เทศบาลต าบลเกษตร
พัฒนา 

 

๒ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบนัดวันตรวจ ๒ วัน 
เทศบาลต าบลเกษตร
พัฒนา 

 

๓ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจอาคารที่ก่อสร้าง             
แล้วเสร็จ และออก อ. ๖ 

๗ วัน 
เทศบาลต าบลเกษตร
พัฒนา 

 

๔ 
การพิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ขอ (น. ๑) ๕ วัน 
เทศบาลต าบลเกษตร
พัฒนา 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม ๑๕ วัน 

๑๔. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

๑ 
บัตรประจ าตัวประชาชน  - ๑ ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

๒ 
หนังสือรับรองนิติบุคคล  - ๑ ชุด กรณีนิติ

บุคคล 
 
 
 
 
 



15.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 

แบบค าขอใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

(แบบ ข .๖)  

 ๑ - ชุด  

๒ 
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับอนุญาต หรือ
ใบรับแจ้ง 

 ๑ - ชุด  

๓ 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมจากเจ้าของอาคาร 

(กรณีผู้ครอบครองอาคาร
เป็นผู้ขออนุญาต)  

 ๑ - ชุด  

๔ 

ใบรับรองหรือใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคาร 

(เฉพาะกรณีท่ีอาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
ได้รับใบรับรองหรือได้รับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว)  

 ๑ - ชุด  

๕ 

หนังสือรับรองของผู้
ควบคุมงานรับรองว่าได้
ควบคุมงานเป็นไปโดย
ถูกต้องตามท่ีได้รับ
ใบอนุญาต 

 ๑ - ชุด  

 
๑๖. ค่าธรรมเนียม: 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม: เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 

 

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน: 
๑) ผู้ว่าราชการจังหวัดสมุทรสาคร 
๒) นายกเทศมนตรีต าบลเกษตรพัฒนา 

 
๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม : 

     ค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร  



                                
                    ค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร 
                  ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
 

เขียนที.่..................................................... 

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

             ข้าพเจ้า...............................................................................................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร/ 
ผู้ครอบครองอาคาร 
   เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี.........................ตรอก/ซอย................................ถนน.............................. 
หมู่ที่.....................ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด............................................ 
   เป็นนิติบุคคลประเภท..............................................................จดทะเบียนเมื่อ............................................ 
เลขทะเบียน........................มีส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี..........................ตรอก/ซอย.................................ถนน.............................. 
หมู่ที่.....................ต าบล/แขวง...................................อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด............................................ 
โดย........................................................................................................................ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขท่ี.........................ตรอก/ซอย...............................................ถนน............................................หมู่ที.่........................ 
ต าบล/แขวง................................................อ าเภอ/เขต...............................................จังหวัด................................................... 
  ขอยื่นค าขอรับใบรับรอง.............................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1 อาคารที่ขอใบรับรองได้รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/เคลื่อนย้ายอาคารตามใบอนุญาต 
เลขที่........................./........................ลงวันที่.......................เดือน..................................................พ.ศ............................  
บ้านเลขท่ี.............................ตรอก/ซอย.....................................................ถนน..........................................หมู่ที.่.................. 
ต าบล/แขวง.........................................อ าเภอ/เขต.................................................จังหวัด................................................... 
โดย..................................................................................เป็นเจ้าของอาคาร และ................................................................. 
เป็นผู้ครอบครองอาคาร อยู่ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที/่น.ส. 3 เลขที/่ส.ค.1 เลขที.่...............................................เป็นที่ดินของ 
...................................................................................................... 
  ข้อ 2 เป็นอาคาร 

(1) ชนิด..........................................................จ านวน..........................เพ่ือใช้เป็น............................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน .....................................คัน  

(2) ชนิด..........................................................จ านวน..........................เพ่ือใช้เป็น............................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน .....................................คัน  

(3) ชนิด..........................................................จ านวน..........................เพ่ือใช้เป็น............................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน .....................................คัน  
 อาคารตาม......................................................................เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ 
 ข้อ 3 ได้ท าการ.......................................................................................................อาคารตามข้อ 1 เสร็จ เมื่อ 
วันที่........................เดือน..........................................พ.ศ............................ถูกต้องตามท่ีได้รับใบอนุญาตแล้ว 
 
 

เลขท่ีรับ........................................................ 

วนัท่ี............................................................. 

ลงช่ือ............................................ผู้ รับค ำขอ 
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 ข้อ 4 พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว คือ 

(1) ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคารหรือเป็นผู้ครอบครองอาคาร  
(2) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีท่ีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ยื่นค าขอ) 
(3) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาตที่ออก  

ให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
(4) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการ หรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขอ 

อนุญาต) 
(5) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร หรือใบอนุญาตเคลื่อนย้าย  

อาคารตามข้อ1 แล้วแต่กรณี 
(6) หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมการ ........................................อาคาร เป็นไปโดยถูกต้อง 

ตามท่ีได้รับใบอนุญาต 
(7) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

.................................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
                                                                (ลายมือชื่อ)............................................... 
                                                                             (...............................................) 
                                                                                        ผู้ขออนุญาต 
 
 
หมายเหตุ (1) ข้อความใดท่ีไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
             (2) ใส่เครื่องหมาย  ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ 
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หมายเหตุของเจ้าหน้าที่ 
 จะต้องแจ้งให้ผู้ขอใบรับรองทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลา ภายในวันที่ ....................... 
เดือน...............................................พ.ศ...................... 
 ผู้ขอใบรับรองได้ช าระค่าธรรมเนียมใบรับรอง..............................................เป็นเงิน....................................บาท 
(...........................................................................................) ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่.........................เลขที่..........................
ลงวันที่.................เดือน......................................พ.ศ.................. 
 ออกใบรับรองแล้ว เล่มที่...................................ฉบับที.่...................................ลงวันที่.................................เดือน
.............................................พ.ศ................... 

 
 

                                                            (ลายมือชื่อ)………………………………………. 
                                                             ต าแหน่ง  .............................................. 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


