
 

 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน กองชา่ง 

เทศบาลต าบลพระซอง 

อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม 
 

 

  



ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกองช่างเทศบาลต าบลพระซอง ได้จัดท าข้ึนเพือ่ให้
ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่างใช้ศึกษาและนาไปปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ       ในการ
ด าเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติกองช่างเทศบาลต าบลพระซองได้แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนในการ 
ปฏิบัติงานรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ 
ปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการ
ของ ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส า คัญ คณะผู้จัดทาหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและลูกจ้าง
ผู้รับผิดชอบ กองช่างเทศบาลต าบลพระซอง จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนามาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามภารกิจและอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลพระซอง ที่ได้ระบุไว้
ในพระราชบัญญัติเทศบาล  
 

 

 

 

 

            กองช่าง  
เทศบาลต าบลพระซอง  

 

  



ขอบเขตของกระบวนงาน 

กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน วิศวกรรม     
งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการ
ปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานไฟฟ้าสาธารณะ งานสาธารณูปโภค และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ดังนี้  

๑. งานก่อสร้าง มรีายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
๑. งานก่อสร้างและบรูณถนน งานปรบัปรุง บรูณะและซ่อมแซมสิง่ก่อสร้างสาธารณะ  
๒. การส ารวจ ออกแบบ การจัดทาข้อมูลด้านวิศวกรรม งานออกแบบและเขียนแบบ        

การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการตา่งๆ 
ที่เกี่ยวข้อง  

๓. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม 
พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ ในพื้นที่รับผิดชอบ  

๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอ่ไปนี้  

๑. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพจิารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ  
๒. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
๓. งานบรกิารข้อมลูและหลักเกณฑ์ต่างๆ  
๔. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบญัชา  

๓. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังตอ่ไปนี้  
๑. งานไฟฟ้าสาธารณะ  
๒. งานระบายน้า แก้ไขปัญหาน้าท่วมขัง ท าการส ารวจพื้นทีแ่ละโครงการป้องกันน้าท่วมขัง  
๓. งานบริการสาธารณะ บ ารุงรักษาซ่อมแซมถนน สิ่งสาธารณะประโยชน์ งานช่วยเหลือ

บรรเทาความเดือดร้อนของประชาชน  
4. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

๔. งานผังเมือง มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
๑. ส ารวจแผนที่การใช้ประโยชน์ที่ดินภายในเขตผังเมืองรวม ให้เป็นไปตามแผนผังก าหนด 

การใช้ประโยชน์ที่ดิน  
๒. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธ์ิในที่สาธารณะ ขออนุญาตเช่ือม         

ทางสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่ งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน           
ท่อระบายน้า  

๓. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
๕. งานบรหิารงานทั่วไป มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  

๑. งานสารบรรณ งานธุรการ  
 



๒. งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงานและใหบ้ริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ติดต่อและ 
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ  

๓. งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผูบ้รหิาร และพนักงานเทศบาล  
๔. งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
๕. งานจัดท าค าสัง่และประกาศ  
๖. งานจัดท าฎีกาเงินเดือน ฎีกาเบิกจ่ายค่าใช้สอยต่างๆของกองช่าง  
๗. งานรับเรื่องราวร้องทกุข์และร้องเรียน  
๘. งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง  
๙. งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่นๆ  
๑๐. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
• การจัดท าคู่มือการปฏิบัตงิานของกองช่างเทศบาลต าบลพระซองมีวัตถุประสงค์ ดังนี้  

๑. เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร 
ซึ่งแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง  

๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท า งานของกองช่าง             
ได้มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา 
มีการท างานปลอดภัย บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  

 
• ข้ันตอนการด าเนินงานก่อสร้าง  

๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพจิารณาอนุมัตงิบประมาณประเภทต่างๆ  
๒. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากทีสุ่ด        

(ไม่เกิน ๑ เดือน) จากส านกัดัชนีเศรษฐกจิการค้า กระทรวงพาณิชย์(http://www.price.moc.go.th) 
หรือ ราคาในพื้นที่จังหวัดนครพนม 

๓. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
๔. เสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี พิจารณาลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ  

 
  



แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ศึกษารายละเอียดโครงการ 
 

วิศวกรโยธา/นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคาก่อสร้าง 
 

ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ 
 

เสนอปลัด/ นายก พิจารณา/ ลงนาม อนุมัติด าเนินการ  
 

 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข และเสนอพจิารณาใหม ่
 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง 
ให้กองคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพื้นที่กอ่สร้างเพื่อควบคุมการปฏิบัตงิานของผูร้ับจ้าง 
ให้เป็นไปตามแบบแปลนที่ก าหนดพรอ้มทัง้จัดท าบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปญัหาและอปุสรรค ใหผู้้บงัคับบญัชาทราบ  
 

 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลัด /นายกทราบ 
เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสรจ็ 

 
 

 สรปุผลการด าเนินโครงการก่อสร้าง 
รายงานปลัด/นายกทราบ 

 
 

 



• การติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ มีขั้นตอนดังน้ี  
-ผู้ยื่นค าร้องขอกรอกเอกสารค าร้อง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลพระซอง  
-ผู้ยื่นค าร้องขอ ยื่นแบบค าร้อง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลพระซอง เพื่อลงรับค าร้อง  
-เจ้าพนักงานธุรการ เสนอค ารอ้งต่อนายกเทศมนตรีเพื่อพจิารณาอนุมัติ  
-ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า ด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามค าร้องที่ได้รับการ 

พิจารณาอนุมัติแล้ว  
-สรุปรายงานผลแจ้งการด าเนินงานใหผู้้ร้องขอทราบรายสปัดาห์  

 
• การขออนุญาตก่อสร้าง/ รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร  

ขั้นตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1 การตรวจสอบเอกสาร  
ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพรอ้มเอกสาร  
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินในพื้นทีท่ี่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)  

๑ วัน 

2 การพิจารณา  
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินในพื้นทีท่ี่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

๒ วัน 

3 การพิจารณา  
เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ทีด่ินตามกฎหมายว่าด้วย  
การผงัเมือง ตรวจสอบสถานทีก่่อสร้างจัดท าผังบรเิวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ  
กฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวข้อง  
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินในพื้นทีท่ี่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

๗ วัน 

4 การลงนาม  
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพจิารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนญุาต (อ.๑)  
และแจ้งใหผู้้ขอ มารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.๑)  
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินในพื้นทีท่ี่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

๓๕ วัน 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : ๔๕ วัน  

 
 
• ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี๕) พ.ศ.๒๕๕๘  
  



ค าขออนญุาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร  หรอืรือ้ถอนอาคาร 

          
                      

เขียนที่.........................................................  

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

 ข้าพเจ้า................................................................เจ้าของอาคาร  หรอืตัวแทนเจ้าของอาคาร 
 เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่..........ซอย............................ถนน............................ 

ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด.............................. 

 เป็นนิติบุคคลประเภท.............................จดทะเบียนเม่ือ..........................เลขทะเบียน...................มีส านักงาน
ตั้งอยู่เลขที่...................ซอย.............................................ถนน......................................................ต าบล/แขวง
......................................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด............................................ 
โดย......................................................................ผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต                                  
อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่.............ซอย..............................................ถนน.....................................................ต าบล/แขวง
.....................................อ าเภอ/เขต........................................จังหวัด.......................................... 

 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาต....................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นดังต่อไปน้ี 
ข้อ 1  ท าการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร  ที่บ้านเลขที่................ซอย................................... 
หมู่ที่........ถนน...........................ต าบล/แขวง................................. อ าเภอ/เขต ................................จังหวัด................................ 
โดย...............................................................เป็นเจ้าของอาคารในที่ดินโฉนดที่ดินเลขที่/น.ส.3เลขที่/ส.ค.1 เลขที่
..................................................................................เป็นที่ดินของ..................................................................................... 

ข้อ 2 เป็นอาคาร 
 (1) ชนิด.....................................จ านวน..................หลัง เพื่อใช้เป็น.................................................... 
โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จ านวน....................คัน 
 (2) ชนิด.....................................จ านวน..................หลัง เพื่อใช้เป็น.................................................... 
โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จ านวน....................คัน 
 (3) ชนิด.....................................จ านวน..................หลัง เพื่อใช้เป็น.................................................... 
โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ   จ านวน....................คัน 

 ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการค านวณที่แนบมาน้ี 
ข้อ 3 โดยมี 
  (1)...........................................หมายเลขทะเบียน.....................เป็นผู้ออกแบบ.................................... 
 (2)...........................................หมายเลขทะเบียน.....................เป็นผู้ออกแบบ………………………… 
 (3)...........................................หมายเลขทะเบียน.....................เป็นผู้ออกแบบ.................................... 

(4)...........................................หมายเลขทะเบียน.....................เป็นผู้ควบคุมงาน……………………… 
 (5)...........................................หมายเลขทะเบียน.....................เป็นผู้ควบคุมงาน……………………… 
 (6)...........................................หมายเลขทะเบียน.....................เป็นผู้ควบคุมงาน……………………… 

เลขรับท่ี............................. 

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

ลงช่ือ................. ผู้รับค ำขอ 

 

แบบ ข.1 



ข้อ 4 ก าหนดแล้วเสร็จใน......................วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญาต 
ข้อ 5  พร้อมค าขอน้ี  ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ มาด้วยแล้ว คือ 

(1) แผนผังบริเวณ  แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน  จ านวน............ชุด  ชุดละ.............แผ่น 
(2) รายการค านวณ  1  ชุด  จ านวน.....................แผ่น(กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ  อาคารพิเศษ   หรืออาคารที่

ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวร  และวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
(3) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
(4) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต  ที่ออกให้ 

ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
(5) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการ หรือผู้แทน ซ่ึงเป็นผู้ด าเนินการกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขอ

อนุญาต)  
(6) หนังสือแสดงความยินยอม และรับรองของผู้ออกแบบ และค านวณอาคาร จ านวน..........ฉบับ พร้อมทั้งส าเนา

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จ านวน..............ฉบับ 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภท เป็นวิชาชีพ วิศวกรรมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
แล้วแต่กรณี) 

(7) ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน เลขที่/นส.3 เลขที่/สค.1 เลขที่ ............. ..........................................จ านวน
...............ฉบบั หนังสือยนิยอมของเจ้าของทีด่นิ จ านวน.................ฉบบั 

(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ตามข้อ 3 จ านวน..................ฉบับ   
(9) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้

ควบคุมงาน จ านวน............ฉบับ (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารที่ลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี)  

(10) เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี)............................................................................................................. 
 
                                                                      (ลงชื่อ).............................................. 
                                                                                (...........................................) 
                                                                                        ผู้ขออนุญาต  

 
หมายเหตุ    (1)  ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่าออก 
                   (2)  ใส่เครื่องหมาย  ในช่อง     หน้าข้อความที่ถูกต้อง 
 
หมายเหตุของเจ้าหน้าที่ 
 จะต้องให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาต หรือขยายเวลาภายในวันที่....... ...เดือน..................พ.ศ.................     
ผู้ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร เป็นเงิน.............บาท  และค่าธรรมเนียมการตรวจ
แบบแปลน เป็นเงิน...................................บาท......................สตางค์ 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น .................................บาท..............สตางค์ (...........................................................................) 
ตามใบเสร็จรับเงิน     เล่มที่..................เลขที่...................ลงวันที่............เดือน.......................พ.ศ................. 
ออกใบอนุญาตแล้ว   เลขที่..................ลงวันที่...............เดือน..........................พ.ศ................. 
                 
                                                                                                (ลงช่ือ).................................................. 
                                                                                                ต าแหน่ง............................................... . 
 
 
 



บัญชีรายการเอกสารประกอบค าขออนุญาตก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอนอาคาร 

ของ                                                                      โทร.                                 . 
 

ล าดับที่ รายการ หมายเหตุ 
  1. 
  2. 
  3. 
  4. 
  5. 
  6. 
  7. 
  8. 
  9. 
  10. 
  11. 
  12. 
  13. 
  14. 
  15. 
  16. 
  17. 

ค าขออนุญาตก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอนอาคาร (ข.1) 
บัตรประจ าตัวและทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
ส าเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขที่                          . 
หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดแนวเขตที่ดินจากเจ้าของที่ดินข้างเคียง 
หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ผู้ท ารายการค านวณ 
หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  ผู้ท าการออกแบบ 
หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (น.4) 
หนังสือยินยอมสถาปนิกผู้ควบคุมงาน (น.4) 
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
แบบแปลน  แผนผังบริเวณก่อสร้าง  จ านวน            ชุด 
รายการประกอบแบบหรือรายการก่อสร้าง  จ านวน             ชุด 
รายการค านวณความม่ันคงแข็งแรงโครงสร้าง  จ านวน  1  ชุด 
หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอ านาจลงนาม   
หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนท าการแทน 
หนังสือหรือเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 
 
-  เท่าฉบับจริง 
-  กรณีก่อสร้างในที่ดินผู้อ่ืน 
-  กรณีก่อสร้างชิดแนวเขตที่ดินผู้อ่ืน 
-  กรณีที่อาคารมีขนาดอยู่ในประเภท 
วิชาชีพวิศวกรรมหรือสถาปัตยกรรม 
ควบคุมแล้วแต่กรณีพร้อมภาพถ่าย
ใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
-  กรณีนิติบุคคล 
-  ปิดอาการแสตมป์   30  บาท 

 

(ลงช่ือ)                                           ผู้ยื่นค าขออนุญาต 
            (                                            ) 

 

(ลงช่ือ)                                    ผู้ตรวจรับเอกสาร 
         (                                    ) 

 

 
 
 ค าเตือน 
 1. ผู้ใดก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอน  หรือเคลื่อนย้ายอาคารก่อนได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องระวางโทษ
จ าคุกไม่เกินสามเดือน  ปรับไม่เกินหกหม่ืนบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 
 2. ถ้าเป็นการกระท าของผู้ด าเนินการต้องระวางโทษเป็นสองเท่าของโทษที่บัญญัติไว้ส าหรับความผิดน้ัน ๆ 
 3. ถ้าเป็นการกระท าอันเก่ียวกับอาคารเพื่อพาณิชยกรรม  อุตสาหกรรม  การศึกษา  หรือสาธารณสุข  หรือเป็นการ
กระท าในทางการค้า  เพื่อให้เช่า ให้เช่าซ้ือ  ขายหรือจ าหน่าย โดยมีค่าตอบแทนซ่ึงอาคารใดผู้กระท าต้องระวางโทษ 
จ าคุกไม่เกินสองปี  หรือปรับเป็นสิบเท่าของโทษที่บัญญัติไว้  ส าหรับความผิดน้ัน ๆ หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
 4. ใบอนุญาตให้ท าการก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอน  หรือเคลื่อนย้ายอาคารมีระยะก าหนดเวลาจ ากัดให้ใช้ได้ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดในใบอนุญาต  ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่อใบอนุญาต จะต้องยื่นค าขอต่อใบอนุญาต 
 
 



• การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 
 

ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต 
หลักเกณฑก์ารถมดินเท่าใดที่จะต้องแจ้งตามกฎหมาย 
-มีการถมดินสูงเกินกว่าที่ดินข้างเคียง และพื้นที่มากกว่า ๒,๐๐๐ ตารางเมตร (๑ ไร่ ๑ งาน) 

หรือพื้นที่ด าเนินงานตามที่ จพถ.ก าหนด (ต้องทารางระบายน้าให้พอที่จะไม่ท าให้น้าท่วมหรือที่ดิน
ข้างเคียง หรือบุคคลอื่น)  

หลักเกณฑ์การขุดดินเท่าใด ที่จะต้องแจ้งตามกฎหมาย  
-มีการขุดดินลึกเกิน ๓.๐๐ เมตร  
-มีการขุดที่มีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ( ๖ ไร่ ๑ งาน)  
-การขุดดินลึกเกินพื้นที่ปากบ่อดิน เกินกว่าที่ จพถ.ก าหนด  
เอกสารประกอบการพิจารณา  
๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  
๒. ส าเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนา

สัญญาเช่าที่ดิน)  
๓. แบบแปลน รายละเอียดการขุดดิน ถมดิน  
๔. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
๕. ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพรับรองของผู้ประกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม    

ของผู้ออกแบบงาน สถาปัตยกรรม  
กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๖  

ข้อ ๑ ก าหนดค่าธรรมเนียมในการขุดดินและถมดิน  
-ใบรับแจง้การขุดดิน และถมดิน      ฉบับละ ๕๐๐ บาท  

 
• ขั้นตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1 การตรวจสอบเอกสาร  

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นขออนญุาตขุดดิน/ถมดิน  
๒.เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนถูกต้อง  
๓.ตรวจพจิารณาตามกฎหมาย  
๔.ออกใบอนุญาตขุดดิน/ถมดิน 

๗ วัน 
 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : ๗ วัน  

 
• ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
พ.ร.บ. การขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  
 


