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วัตถุประสงค ์

 การจัดท าคู่มือการให้บริการของกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งน้อย มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1. เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง มีคู่มือการให้บริการกับประชาชนที่เข้ามารับบริการอย่างชัดเจน 
เ ป็ น ล า ย ลั ก ษ ณ์ อั ก ษ ร ซึ่ ง แ ส ด ง ร า ย ล ะ เ อี ย ด ขั้ น ต อ น  ก ร ะ บ ว น ก า ร ต่ า ง ๆ  ข อ ง ก อ ง ช่ า ง  
2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลามีการท างาน ปลอดภัย บรรลุ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
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ขอบเขตของกระบวนงาน 

กองช ่าง ม ีหน ้าที่ร ับผ ิดชอบเกี่ยวก ับก ับการสำรวจ ออกแบบ การจ ัดทำข ้อม ูลทางด ้านว ิศวกรรม 
การจ ัดเก ็บ และทดสอบค ุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเข ียนแบบ การตรวจสอบ การก ่อสร ้าง งานควบค ุม
อาคารตามระเบ ียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบ ัต ิงานก ่อสร ้างและซ ่อมบำร ุง การควบค ุมอาคารก ่อสร ้าง 
และซ ่อมบำร ุง งานแผนด ้านว ิศวกรรมเครื่องจ ักร การรวบรวมประวัต ิ ต ิดตาม ควบค ุมการปฏิบ ัต ิงาน
เครื่องจ ักรกล  การควบค ุม การบำร ุงร ักษา เครื่องจ ักรกล การรวบรวมประวัติ ต ิดตามควบค ุมการ
ปฏิบ ัต ิงานเครื่องจ ักรกล เก ็บร ักษา การเบ ิกจ ่ายวัสดุ อ ุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเช ื้อเพลิง และงานอ ื่นๆ ที่
เกีย่วข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ดังนี้ 

 
1. งานก่อสร้าง มีรายของงานและการปฏ ิบัติดังต่อไปนี้ 

1.  งานก ่อสร ้างและบ ูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปร ับปร ุง 
บ ูรณะและ ซ่อมแซมสิ่งกอ่สร ้างสาธารณะ 

   2.  งานเกีย่วก ับแผนงานการปฏ ิบ ัต ิงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมการประวัติ  
ติดตาม 

ควบค ุมการปฏิบ ัต ิงานเครื่องกล  การควบค ุมและการบำร ุงร ักษาเครื่องจ ักรกลและยานพาหนะ งาน
เกีย่วก ับแผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจ่ายว ัสดุอุปกรณ ์

   3.  การสำรวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้ านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ
วัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้า งงาน ควบคุมอาคารให ้ เป ็นไปตาม
กฎหมาย ระเบ ียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก ี่ยวข้อง 
 4. งานส ารวจ ออกแบบ เข ียนแบบต ่างๆ งานการก ่อสร ้างโดยได ้ร ับอน ุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบค ุม
อาคาร พ.ศ.2522 แก ้ไขเพ่ิมเต ิมฯ ตลอดจนกฎหมายอ ื่นๆ ทีเ่กีย่วข ้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ.  ขุดดิน
และถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่อง อ่ืนๆ ในพ้ืนที่  หมู่ที่  1 -7 
 5. ปฏ ิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บ ังคับบัญชา 

 
2. งานออกแบบและควบคมอาคาร มีรายของงานและการปฏ ิบัติดังต่อไปนี้ 

1. งานว ิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 
2. งานประเม ินราคา งานควบคุมการก่อสร ้างอาคาร 
3. งานบริการขอ้มูล และหล ักเกณฑ์ต่างๆ 
4. งานธ ุรการ ร ับผ ิดชอบเกี่ยวกับหนังส ือรบั-ส่งต่างๆ ของกองช่าง 
5. งานอ ื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บ ังคับบัญชา 
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3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏ ิบัติดังตอ่ไปนี้ 
1. งานไฟฟ ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 

   2. งานระบายน้ า แก ้ไขป ัญหาน้ าท ่วมข ัง การบ าร ุงร ักษาคู คลอง ท่อระบายน้ า ท าการส ารวจ
พ้ืนที่และโครงการป้องก ันน้ าท่วมข ัง 

3. จ ัดทำโครงการบำร ุงร ักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการ
ดูแล บ าร ุงร ักษา เครื่องจ ักร อุปกรณ ์เกี่ยวก ับการระบายน้ าให ้ม ีความพร ้อมที่จะใช้ในการปฏ ิบ ัต ิงาน 
ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร ้องเร ียนเกีย่วก ับป ัญหาน้ าท ่วมข ัง การระบายน้ าและจ ัดต้ังงบประมาณ ข ุดลอกค ู
คลองค ูน้ า สร ้างเขือ่น สร ้างท านบกั้นน้ า เป็นต้น 

๕. งานส ารวจ ออกแบบ เขยีนแบบต่างๆ งานการกอสร ้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร 

พงศ.2522  แก ้ไขเพ ิ่มเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ ื่นที่เก่ียวข้อง การขุดดนิ-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน 
๖. งานอ ื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4. งานผังเมือง มีรายของ งานและการปฏ ิบัติดังต่อไปนี้ 
1. ส ารวจแผนที ่การกำหนด/การวางผ ังพ ัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
2. งานจัดรูปที่ดินและฟ ื้นฟ ูเม ือง ก าหนดแนวเขตท ี่สาธารณะเพ ื่อขอการครองสิทธ ิ์ในที่สาธารณะ 

การบ ุกรุก ที่ดินในที่สาธารณะรว่มก ับสานักงานที่ดินฯ 
  3. งานจัดรูปที่ดินและฟ ื้นฟ ูเม ือง ก าหนดแนวเขตท ี่สาธารณะเพ ื่อขอการครอบครองสิทธ ิ์ในที่
สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ด ูแลตรวจสอบที่สาธารณะ ส ิ่งสาธารณูปการ เช ่น ถนน 
ทางเท้า คันดิน สะพาน ท ่อระบายน้ า 

  4. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครอบครองสิทธ ิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเช ื่อมทาง
สาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้บ ุกรุกที่สาธารณะ การด ูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/ส ิ่งสาธารณูปการ เช ่น 
ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
 5. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก ่อสร ้าง โดยได ้ร ับอน ุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบค ุม
อาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพ ิ่มเตมิฯ ตลอดจนกฎหมายอ ื่นๆ ในพ ื้นที่ต าบล 
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กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

- ประชาชนในพื้นท่ีต าบลทุ่งน้อย 
- หน่วยงานราชการ หน่วยงานเอกชนในพ้ืนที่ต าบล
ทุ่งน้อย 

การได้รับบริการที่ดี ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประชาชนในพื้นท่ีต าบลทุ่งน้อย 
- หน่วยงานราชการ หน่วยงานเอกชนในพ้ืนที่ต าบล
ทุ่งน้อย 

การได้รับบริการที่ดี ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 
 

การขออน ุญาตก ่อสร้าง / รือ้ถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ี
รับผิดชอบระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓  ระยะเวลาในการดาเนินการรวม : 10 วัน 
การขอแบบแปลน หล ักฐานการขอออกแบบ ดังนี้  

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ ้าน ๑ ฉบับ 

   - ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ ๑ ฉบับ(ส าเนาโฉนดที่ดินเท่ากับตัวจริง)  *ในกรณีที่ไม่ใช่
เจ้าของโฉนดที่ดินหรือเจ้าของโฉนดที่ดินมีมากกว่า 1 คน ให้เตรียมเอกสารเพ่ิมเติมดังต่อไปนี้  
      * ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของโฉนด 1 ฉบับ 
      * ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของโฉนด 1 ฉบับ 

- แบบแปลนบ้าน 3 ชุด  
  1. ถ้าบ้าน 1 ชั้น มีพ้ืนที่ใช้สอยรวมไม่เกิน 150 ตารางเมตร ประกอบด้วย  
      - ผังบริเวณ    
      - แผนที่แสดงสถานที่ก่อสร้าง   
      - แบบแปลนพ้ืน  
   2. ถ้าบ้าน 1 ชั้น มีพ้ืนที่ใช้สอยรวมเกิน 150 ตารางเมตร / บ้าน 2 ชั้น / โรงงาน / โกดัง  ต้อง
แนบหลักฐานเพิ่มเติมจากข้อ 1 ประกอบด้วย  
      - หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม 
      - หนังสือแสดงความยินยอมผู้ควบคุมงานพร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัววิศวกร 
      - หนังสือแสดงความยินยอมผู้ควบคุมงานพร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวสถาปนิก 
      - รายการค านวณ 1 ชุด 
 
 
 



-5- 
 

 การเตรียมหลักฐานที่เกี่ยวข้องเฉพาะเรื่อง 
1. หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตมิได้เป็นเจ้าของที่ดิน) 
2. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดผนัง (กรณีใช้ผนังร่วมกัน) 
3. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน (กรณีชิดเขตท่ีดินข้างเคียง) 
4. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว (กรณีท่ีอยู่ ใน 
ข่ายควบคุมตาม พ.ร.บ. วิชาชพีสถาปัตยกรรม) 
5. รายการค านวณ 1 ชุด (กรณีส่วนหนึ่งส่วนใดของอาคารก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่ หรือ 
อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ) 
6. แบบระบบบ าบัดน้ าเสียส าหรบับ้านพักอาศัย (ตามแบบมาตรฐานกรมโยธาธิการหรืออ่ืนๆ) 
7. หนังสือแสดงว่าคณะกรรมการการควบคุมการจัดสรรที่ดินพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
8. แผนผังโครงการจัดสรรที่ดินที่ได้รับอนุญาตแล้ว (กรณีอาคารเข้าข่ายจัดสรรที่ดิน) 
9. เตรียมแบบและใบอนุญาตเดิมที่ได้รับ จ านวน 1 ชุด (กรณีดัดแปลง อาคาร, ต่อเติมหรือต่ออายุใบอนุญาต)
10. หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนท าการแทน 
 
ค่าธรรมเนียม การออกใบอนุญาต ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้าย เปลี่ยนแปลง รับรอง
อาคาร 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 (1) แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ 
                        ข้อ 1  ให้ก าหนดค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต ดังนี้ 
                        (1) ใบอนุญาตก่อสร้าง                          ฉบับละ  20 บาท 
                        (2) ใบอนุญาตดัดแปลง                         ฉบับละ  10 บาท 
                        (3) ใบอนุญาตรื้อถอน                           ฉบับละ  10 บาท 
                        (4) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย                      ฉบับละ  10 บาท 
                        (5) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้                   ฉบับละ  20 บาท 
                        (6) ใบรับรอง                                         ฉบับละ  10 บาท 
                        (7) ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  ฉบับละ   5 บาท 
                        ข้อ 2  ให้ก าหนดค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต ดังนี้ 
                        (1) ใบอนุญาตก่อสร้าง                          ฉบับละ  20 บาท 
                        (2) ใบอนุญาตดัดแปลง                         ฉบับละ  10 บาท 
                        (3) ใบอนุญาตรื้อถอน                            ฉบับละ  10 บาท 
                        (4) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย                      ฉบับละ  10 บาท 
                        ข้อ 3  ให้ก าหนดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้าง หรือดัดแปลงอาคารส าหรับ
การก่อสร้างหรือส าหรับส่วนที่มีการดัดแปลง ดังนี้ 
                        (1) อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินสิบสองเมตรให้คิดตามพ้ืนที่ของพ้ืนอาคารแต่
ละชั้นรวมกัน ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
                        (2) อาคารซึ่งสูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น หรือสูงเกินสิบสองเมตร แต่ไม่เกิน สิบห้า
เมตร ให้คิดตามพ้ืนที่ของพ้ืนอาคารแต่ละชั้นรวมกัน ตารางเมตรละ2 บาท 
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                        (3) อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกินสิบห้าเมตร ให้คิดตามพ้ืนที่ของอาคารแต่ละชั้น
รวมกัน ตารางเมตรละ 4 บาท 

 
       (4) อาคารประเภทซึ่งจะต้องมีพ้ืนรับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกินห้าร้อยกิโลกรัมต่อ
หนึ่งตารางเมตร ให้ติดตามพ้ืนที่ของพ้ืนอาคารแต่ละชั้นรวมกัน ตารางเมตรละ 4 บาท 
                        (5) พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถส าหรับ
อาคารที่ก าหนดตามมาตรา 8 (9) ให้คิดตามพ้ืนที่ของที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถรวมกัน 
ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
                        ในกรณีที่พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ 
ส าหรับอาคารที่ก าหนดตามมาตรา 8 (9) อยู่ในอาคารหรือชั้นหนึ่งชั้นใดของอาคารไม่ต้องคิดค่าธรรมเนียมการ
ตรวจแบบแปลนตามวรรคหนึ่งอีก 
                        (6) ป้าย ให้คิดตามพ้ืนที่ของป้าย โดยเอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนที่ยาวที่สุด  ตาราง
เมตรละ 4 บาท 
                        (7) อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น เขื่อน ทางหรือท่อระบายน้ า รั้วหรือก าแพง 
รวมทั้งประตูรั้วหรือก าแพง ให้คิดตามความยาว เมตรละ 1 บาท 
                        ในการคิดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน เศษของตารางเมตรหรือเมตร ตั้งแต่กึ่งหนึ่ง
ขึ้นไปให้ถือเป็นหน่วยเต็ม ถ้าต่ ากว่ากึ่งหนึ่งให้ปัดทิ้ง 
                        ในการคิดความสูงของอาคารเป็นชั้น ให้นับจ านวนชั้นของพ้ืนอาคารที่บุคคลเข้าใช้สอยได้
ยกเว้นพื้นชั้นลอย 
                        ในการคิดความสูงของอาคารเป็นเมตร ให้วัดจากระดับพื้นดินถึงหลังคาหรือส่วนของอาคาร
ที่สูงที่สุด 
                        ในกรณีที่อาคารมีพ้ืนชั้นลอย ให้คิดพ้ืนชั้นลอยเป็นพ้ืนที่ของพ้ืนอาคารในการคิด
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนด้วย 
                        ข้อ 4  ให้อาคารดังต่อไปนี้ได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตตาม  ข้อ 1 
การต่ออายุใบอนุญาตตามข้อ 2 และการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคารตามข้อ 3 
                        (1) อาคารของกระทรวง ทบวง กรม ที่ใช้ในราชการหรือใช้เพ่ือสาธารณประโยชน์ 
                        (2) อาคารของราชการส่วนท้องถิ่น ที่ใช้ในราชการหรือใช้เพ่ือสาธารณประโยชน์ 
                        (3) อาคารขององค์การของรัฐที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายที่ใช้ในกิจการขององค์การหรือใช้
เพ่ือสาธารณประโยชน์ 
                        (4) โบราณสถาน วัดวาอาราม หรืออาคารต่าง ๆ ที่ใช้เพื่อการศาสนา ซึ่งมีกฎหมายควบคุม
การก่อสร้างไว้แล้วโดยเฉพาะ 
                        (5) อาคารที่ท าการขององค์การระหว่างประเทศ หรืออาคารที่ท าการของหน่วยงานที่
ตั้งขึ้นตามความตกลงระหว่างรัฐบาลไทยกับรัฐบาลต่างประเทศ 
                        (6) อาคารที่ท าการสถานฑูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศ 
                        (7) อาคารชั่วคราวเพื่อใช้ประโยชน์ในการก่อสร้างอาคารถาวร ซึ่งสูงไม่เกินสองชั้น หรือสูง
ไม่เกินเก้าเมตร และมีก าหนดเวลารื้อถอน 
                        (8) อาคารเพ่ือใช้ประโยชน์เป็นการชั่วคราวซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินเก้าเมตรและ
ไม่ใช่อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารประเภทควบคุมการใช้ตามมาตรา 32 และมีก าหนดเวลารื้อ
ถอน 
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ช่องทางการติดต่อ แนะนำบริการ 

 
กองช่าง 
 

ล าดับ ช่องทางการติดต่อ แนะนำบริการ 
1) 
 
 
 

Banner : www.thungnoi.com  
 
 
 
 

2) โทรศัพท์ : 034-300920 9 ต่อ 13 

3) เพจ Facebook  

4) LINE ID : thungnoy-yota 

5) กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งน้อย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 
 
 ประชาชนยื่นค าร้องขออนุญาต พร้อมเอกสาร

ประกอบการขออนุญาตกับธุรการ(กองช่าง) 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 นาที 

ธุรการ(กองช่าง) 
รวบรวมเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
เสนอ หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง
ตรวจสอบ 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 ชั่วโมง 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
ตรวจรายละเอียดเอกสารและหลักฐานทั้งหมด 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 ชั่วโมง 
 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
ตรวจพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตและออก
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ระยะเวลาด าเนินการ 2 ชั่วโมง 

หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
- สถานที่ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ระยะเวลาด าเนินการ 6 ชั่วโมง 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 
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ตัวอย่างเอกสารการยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
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