
 
 
 
 
คู่มือการให้บริการ : งานบริการออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน ขุดดิน/ถมดิน  
หน่วยงานที่ให้บริการ : งานกองช่าง เทศบาลต าบลมายอ  อ าเภอมายอ  จังหวัดปัตตานี  

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ขอแบบฟอร์ม กรอกรายละเอียดตามกองช่าง  
2. ให้ยื่นเอกสารที่ครบถ้วนมายังกองช่าง ก่อนลงรับข้อมูล ภายใน 7 วัน  

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
1. พระราชบัญญัติ พระราชบญัญติั ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

  
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1. บริการข้อมูลผ่านเว็บไซต์
https://www.mayo.go.th/ 
2. เสนอเอกสารผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุตามล าดับ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด 
ที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการ 

 



 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1-4 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  1 วัน  

เจ้าของโครงการ 
 

2.  

 

 

 

 

1 วัน  
เจ้าหน้าที่กองช่าง 

3.  
 
 

1-3 วัน 

4.  
 
 

1-2 วัน 

5.  
 
 

1-3 วัน 

6.  
 
 

1-3 วัน 

7.  

 

 

 

5 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

ส่งเอกสารเจ้าหน้าที่ 

เสนอช่าง/ปลัด/นายก 

ติดต่อประชาชน 
 

ตรวจสอบรายละเอียด 

ออกใบอนุญาต 

ลงชื่อประชาชนมารับ 

จ่ายค่าธรรมเนียม 
 



 
 
 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. ยื่นส าเนาใบอนุญาต 1 ฉบับ 
2. แบบแปลน 2 ฉบับ 

 
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. ค่าธรรมเนียมคิดเป็นตารางเมตร และค่าออกใบอนุญาต  20  บาท 
   
   

 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. งานกองช่าง เทศบาลต าบลมายอ 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      แบบ ข. 1 
ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลงอาคาร   
หรือรื้อถอนอาคาร 
 

 

                   เขียนที ่      ส านักงานเทศบาลต าบลมายอ                 
.                          วันที่     เดือน         พ.ศ.           ฃ 

. ข้าพเจ้า                        เจ้าของอาคาร หรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 

 (  ) เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี        ตรอก/ซอย                  ถนน               . หมู่ที ่             .
ต าบล/แขวง                             อ าเภอ/เขต                                   จังหวัด                                          
 (  ) เป็นนิติบุคคล ประเภท                           จดทะเบียนเมื่อ                                              .                                          
เลขทะเบียน            มีส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี                ตรอก/ซอย                                                                                        
ถนน หมู่ที่                ต าบล/แขวง                                     
.อ าเภอ/เขต                       จังหวัด                            .โดย                                          ผู้มีอ านาจ
ลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต อยู่บ้านเลขที่          .ตรอก/ซอย                                ถนน                                  
หมู่ที ่          .ต าบล/แขวง             อ าเภอ/เขต               จังหวัด                               
ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาต             เจ้าพนักงานท้องถิ่นดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1. ท าการก่อสร้างอาคาร/ ดัดแปลงอาคาร/ รื้อถอนอาคาร ที่บ้านเลขท่ี   .....  ตรอก/ซอย          ถนน             
หมู่ที ่         ต าบล/แขวง        ......               .อ าเภอ/เขต               .               . จังหวัด ……………………….                                 
โดย                                                                 .เป็นเจ้าของอาคารในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขท่ี/น.ส.3 
เลขที่/ส.ค.1 เลขท่ี                            เป็นที่ดินของ          
ข้อ 2 เป็นอาคาร 

(1) ชนิด          
จ านวน          เพ่ือใช้เป็น            
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถ จ านวน                คัน 

(2) ชนิด      จ านวนเพื่อใช้เป็น        
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถ จ านวน...........................คัน 

(3) ชนิด    จ านวน      เพ่ือใช้เป็น     โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................... คัน
  

 

   

      

เลขรับที่                                                         
. 

วันท่ี                                               . 



 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้ 

 ข้อ 3 มี         เป็นผู้ควบคุมงาน.มี               เป็นผู้ออกแบบและ
ค านวณ 

 ข้อ 4 ก าหนดแล้วเสร็จใน   วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญาต 

 ข้อ 5 พร้อมค าขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้วคือ. 

 (1) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน          ชุด ชุดละ                แผ่น 

 (2) รายการค านวณหนึ่งชุด จ านวน  แผ่น (กรณีเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษหรือ 
  อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
 (3) หนังสือแสดงความเป็นตวัแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีที่ตวัแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 

 (4) ส าเนาหนังสือรับรบัรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผูม้ีอ านาจลงชื่อแทนนิตบิุคคลผู้ขออนุญาต 
ที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 

 (5) หนังสือแสดงวา่เป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินการกิจการของนิติบุคคล (กรณีทีน่ิติบคุคลเป็น  ผู้ขอ
อนุญาต) 

 (6) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร จ านวน                    ฉบับ พร้อม
ทั้งส าเนาใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคุมจ านวน                ฉบบั 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเปน็วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่
กรณี) 

 (7) ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดทีด่ิน เลขที่ / น.ส.3 เลขที่ / ส.ค.เลขที่              จ านวน                   ฉบับ  
หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน จ านวน   ฉบับ 

 (8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 จ านวน                   ฉบับ 

 (9) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบ 
คุมของผู้ควบคุมงาน จ านวน                   ฉบับ   (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะ ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็นวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม ควบคุม แล้วแต่กรณี) 

 (10) เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
                                         
. 
    (ลายมือชื่อ)     . 
       (     ) 
       ผู้ขออนุญาต 
หมายเหตุ (1) ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
 (2) ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง   หน้าข้อความที่ต้องการ 
 
 
 
 
 



 
หมายเหตุของเจ้าหน้าที่ 

 จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวันที่           . 
เดือน               พ.ศ.   . 

 ผู้ขออนุญาตไดช้ าระคา่ธรรมเนียมใบอนุญาต         เป็นเงิน                             บาท                
สตางค์ และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน                     เป็นเงิน                          บาท             
       สตางค์ รวมทั้งสิ้นเปน็เงิน                  บาท                    สตางค์ (       
) ตามใบเสร็จรับเงนิเล่มที่               เลขที่              ลงวันที่         เดือน                        พ.ศ.                . 
 ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มที ่        ฉบับที ่       ลงวันที่       เดือน             พ.ศ.        
 
. 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานในการขออนุญาตก่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร 
กองช่าง  เทศบาลต าบลมาย             

 

ที่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
1 หลักฐานการช าระภาษีที่ดินต่อเทศบาล แผ่น  
2 ค าขออนุญาตก่อสร้าง (แบบ ข.1) 1 ชุด แผ่น  
3 แบบแปลนแผนผังบริเวณรายการประกอบแบบ 3 ชุด  แผ่น  
4 ชุดส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของอาคาร แผ่น  
5 ส าเนาทะเบียนบา้นของเจ้าของอาคาร แผ่น  
6 ส าเนาโฉนดที่ดินทุกหนา้ (เจ้าของที่ดินรับรองส าเนาทุกหนา้ 2 ชุด) แผ่น  
7 หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (กรณีก่อสร้างในทีด่ินของบุคคลอื่น) แผ่น  
8 ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน แผ่น  
9 ส าเนาทะเบียนบา้นของเจ้าของที่ดิน แผ่น  
10 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ แผ่น  
11 ใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชพีสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ แผ่น  
12 รายการค านวณ 1 ชุด แผ่น  
13 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ แผ่น  
14 ใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณ แผ่น  
15 หนังสือแสดงความยินยอมของสถาปนิกควบคุมงาน(แบบน.4) แผ่น  
16 ใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชพีสถาปัตยกรรมควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมงาน แผ่น  
17 หนังสือแสดงความยินยอมของวศิวกรผู้ควบคุมงาน (แบบน.4) แผ่น  
18 ใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุมงานของผู้ควบคุมงาน แผ่น  
19 หนังสือตกลงท าผนงัร่วมชิตเขต (กรณีร่วมผนังข้างเคียงหรือห่างกันไปถึง 50 ซม.) แผ่น  
20 ส าเนาโฉนดที่ดินข้างเคียง (เจ้าของที่ดินรับรองส าเนาทุกหน้า) ผนังร่วมหรือชิตเขต แผ่น  
21 ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดินข้างเคียง แผ่น  
22 ส าเนาทะเบียนบา้นของเจ้าของที่ดินข้างเคียง แผ่น  
23 หนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ (กรณีมอบอ านาจ) แผ่น  
24 ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจ และผู้รับมอบอ านาจ แผ่น  
25 ส าเนาทะเบียนบา้นของผู้มอบอ านาจและผู้รับมองอ านาจ แผ่น  
26 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถปุระสงค์ และผู้มีอ านาจลงนามแทนนิตบิุคคลที่ออก

ให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาตหรือเป็นเจ้าของอาคาร) 
แผ่น 

 

27 ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล แผ่น  
28 ส าเนาทะเบียนบา้นของผู้มีอ านาจหรือผู้มีอ านาจลงนามแทนนติิบุคคล แผ่น  
29 ใบอนุญาตให้ก่อสร้าง แก้ไข เปลี่ยนแปลงอาคาร ภายในเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ แผ่น  
30 อื่น ๆ (ถ้ามี) แผ่น  

 

 

ลงชื่อ           ผู้ขออนุญาต            ลงชื่อ           .......                จนท. รับค าขอ 
        (            )                                     (.....................................................)  

  ต าแหน่ง ผูช้่วยชา่งเขียนแบบ 
 



ค าร้องซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 
เขียน............................................... 

วันที่................เดือน................พ.ศ.................. 
เรื่องขอความอนุเคราะห์ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
เรียน..................................... 
                           ข้าพเจ้า..............................บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่.............ต าบลมายอ......................... 
อ าเภอ..................จังหวัด มีความประสงค์............................................บ้านเลขท่ี...................ซึ่งอยู่ ในเขตเทศบาล
ต าบลมายอ ต าบลมายอ อ าเภอมายอ ที่ได้ไฟฟ้าสาธารณะช ารุดจ านวน
............................................................................................................................. .........................................................
......................................................................................................................................................................... ............ 

 
 

        เรียนเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

.................................... 
ต าแหน่ง............................... 

 
 
 

 
 
 

 


