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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองช่าง เทศบาลตําบลนางลือ ได้จัดทําขึ้น
เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจา้งผู้รบัผิดชอบงานกองช่าง ใช้ศึกษาและนําไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ดําเนินงานของกองช่าง คูมื่อการปฏิบัติงานกองช่าง เทศบาลตําบลนางลือได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดของงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ของขา้ราชการและพนักงานจ้างกองช่างใหบ้รรลุตามข้อกําหนดที่สําคัญซ่ึงตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสําคัญ เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน
ให้เกิดความถูกต้อง และรวดเร็วในการทํางาน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ 

คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง เทศบาลตําบล  
นางลือ จะได้นําคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตาม
ภารกิจและอํานาจหน้าที่ของเทศบาลตําบลนางลือ ที่ได้ระบุไว้ในเทศบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายประจําปี          
หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือ     
การปฏิบัติงานขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
 
 

         กองช่าง เทศบาลตําบลนางลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ส่วนที่ 1 
บทน า 

 
ข้อมูลทั่วไป 

กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําข้อมูลทางด้านวิศวกรรม      
งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการ
ปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบํารุง งานไฟฟ้าสาธารณะ งานสาธารณูปโภค และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ดังนี้  

๑. งานก่อสร้าง มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
๑.1 งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานปรับปรุง บูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  
1.2 การสํารวจ ออกแบบ การจัดทําข้อมูลด้านวิศวกรรม งานออกแบบและเขียนแบบ         

การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือ
สั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  

1.๓ งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน 
ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่
รับผิดชอบ  

1.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  

2.1 งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากําหนดวางแผนงบประมาณ  
๒.2 งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
2.3 งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ต่างๆ  
2.4 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

๓. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
3.๑ งานไฟฟ้าสาธารณะ  
3.2 งานระบายน้ํา แก้ไขปัญหาน้ําท่วมขัง ทําการสํารวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ําท่วมขัง  
๓.3 งานบริการสาธารณะ บํารุงรักษาซ่อมแซมถนน สิ่งสาธารณะประโยชน์ งานช่วยเหลือ 

บรรเทาความเดือดร้อนของประชาชน  
3.๕ งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

๔. งานผังเมือง มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
4.๑ สํารวจแผนที่การใช้ประโยชน์ที่ดินภายในเขตผังเมืองรวม ให้เป็นไปตามแผนผังกําหนด  

การใช้ประโยชน์ที่ดิน 
4.2 การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง 

สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่ น ถนน ทางเท้า     
คันดิน ท่อระบายน้ํา 

4.3 งานแผนที่ภาษี 
4.4 งานอ่ืนๆ ที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

๕. งานบริหารงานทั่วไป มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
5.1 งานสารบรรณ งานธุรการ  



5.๒ งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ติดต่อและ
อํานวยความสะดวกในด้านต่างๆ  

5.๓ งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหาร และพนักงานเทศบาล  
5.๔ งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ  
5.5 งานจัดทําคําสั่งและประกาศ  
5.๖ งานจัดทําฎีกาเงินเดือน ฎีกาเบิกจ่ายค่าใช้สอยต่างๆ ของกองช่าง  
5.๗ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  
5.๘ งานอ่ืนๆ ทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
วัตถุประสงค ์
  การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เป็นเครื่องมือที่สําคัญอย่างยิ่งในการทํางาน ทั้งระดับ
หัวหน้างานและปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วน สามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน 
การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เทศบาลตําบลนางลือมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
  1. เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลาย
ลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 
  2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทํางานของกองช่างได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามกําหนดเวลา มีการทํางานอย่างปลอดภัย
บรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
 
ขอบเขต 
  การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่าง ภายใน
กองช่าง เกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็น
คู่มือการทํางานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามแนวทางเดียวกัน 
 
กรอบแนวคิด 
  เทศบาลตําบลนางลือ เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดปานกลาง มีประชากรอาศัยอยู่
หนาแน่นพอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการค้าขายและการเกษตร เศรษฐกิจสั งคม กองช่าง เทศบาล
ตําบลนางลือเป็นหน่วยงานที่ให้บริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร ผู้บริหารเทศบาลตําบลนางลือ มีนโยบายต้องการ
พัฒนาให้ตําบลนางลือเป็นตําบลที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่ดี สะอาด มีระเบียบ
เรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดีเป็นองค์กรที่มีการบริหาร
จัดการที่ดีที่สุด การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน กองช่างเทศบาลตําบลนางลือ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพ้ืนที่ตําบลนางลือ ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพ้ืนที่ตําบลนางลือ ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจในการ

รับบริการ 
เทศบาลตําบลนางลือ เทศบาลตําบลนางลือ สามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียม 

สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบจํานวนสิ่งปลูกสร้าง 



โครงสร้างของกองช่าง เทศบาลต าบลนางลือ 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
นายพรสิน จูเทศ 

ผู้อํานวยการกองช่าง 

 
นางสาวสมพร สินประเสริฐ 
นายช่างโยธาชํานาญงาน 

 
นายปรัชญา บุญมี 
ผู้ช่วยนายช่างโยธา 

 

งานก่อสร้าง 
นายพรสิน จูเทศ 

ผู้อํานวยการกองช่าง 

 
นางสาวสมพร สินประเสริฐ 
นายช่างโยธาชํานาญงาน 

 
นายปรัชญา บุญมี 
ผู้ช่วยนายช่างโยธา 

 

งานประสานสาธารณูปโภค 
นายพรสิน จูเทศ 

ผู้อํานวยการกองช่าง 

 
นางสาวสมพร สินประเสริฐ 
นายช่างโยธาชํานาญงาน 

 
นายปรัชญา บุญมี 
ผู้ช่วยนายช่างโยธา 

 
นายบัญชา ชูเกต 

พนักงานขับรถกระเช้าไฟฟ้า 

 
นายอนุชา โตเทศ 

คนงาน 

 
นายบัณทิต ม่วงปั่น 

คนงาน 
 

งานผังเมือง 
นายพรสิน จูเทศ 

ผู้อํานวยการกองช่าง 

 
นางสาวสมพร สินประเสริฐ 
นายช่างโยธาชํานาญงาน 

 
นายปรัชญา บุญมี 
ผู้ช่วยนายช่างโยธา 

 
นายทรงวุฒิ บู่ภู 

คนงาน 
 

งานบริหารงานทั่วไป 
นายพรสิน จูเทศ 

ผู้อํานวยการกองช่าง 

 
นางสาวจุฑารัตน์ ทองเชียว 

เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน 

 
นางสาวกนกพร จิ๋วไขว้ 

คนงาน 



ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
  1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
  ๒. จัดทําประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด 
(ไม่เกิน ๑ เดือน) จากสํานักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือ 
ราคาในพ้ืนที่จังหวัดชัยนาท 
  ๓. ผู้อํานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
  ๔. เสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรีพิจารณาลงนามอนุมัติดําเนินโครงการ 
  
แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

วิศวกรโยธา/นายช่างโยธาจัดทําประมาณราคา
ก่อสร้าง 

ผู้อํานวยการกองช่างตรวจสอบ 

เสนอปลัด/นายก พิจารณา ลงนาม 
อนุมัติดําเนินการ 

คัดลอกสําเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง 
ให้กองคลังดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพ้ืนที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
ให้เป็นไปตามแบบแปลนที่กําหนดพร้อมทั้งจัดทําบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปัญหาและอุปสรรค 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

รายงานผลการดําเนินโครงการให้ ปลัด/นายกทราบ 
เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

สรุปผลการดําเนินโครงการก่อสร้าง 
รายงานปลัด/นายกทราบ 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม่ 



การติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ มีขั้นตอนดังนี้ 
- ผู้ยื่นคําร้องขอกรอกเอกสารคําร้อง ณ สํานักงานเทศบาลตําบลนางลือ/แจ้งทางโทรศัพท์ 
- ผู้ยื่นคําร้องขอ ยื่นแบบคําร้อง ณ สํานักงานเทศบาลตําบลนางลือ เพ่ือลงรับคําร้อง 
- เจ้าพนักงานธุรการ เสนอคําร้องต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
- ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า ดําเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคําร้องที่ได้รับการพิจารณา
อนุมัติแล้ว 

- สรุปรายงานผลแจ้งการดําเนินงานให้ผู้ร้องขอทราบรายสัปดาห์ 
 

การขออนุญาตก่อสร้าง/รื้อถอนอาคาร/ดัดแปลงอาคาร 
ขั้นตอนระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นคําขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

1 วัน 

2 การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

2 วัน 

3 การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

7 วัน 

4 การลงนาม 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอ มารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.1) 
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

35 วัน 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 45 วัน 

 

 

 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2558 
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ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ดัดแปลงอาคารหรือร้ือถอนอาคาร 
 

เขียนที ่                          
วันที่              เดือน                    พ.ศ.         

 

       ข้าพเจ้า                      เจ้าของอาคาร หรือ ตัวแทนเจ้าของอาคาร 
       เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขท่ี                     ตรอก/ซอย           
ถนน                       .หมู่ที ่    ต าบล/แขวง         
อ าเภอ/เขต         จังหวัด     โทร                      . 
       เป็นนิติบุคคลประเภท                           จดทะเบียนเมื่อ                    
.เลขทะเบียน   มีส านักงานตั้งอยู่เลขที่  หมู่ที่     ตรอก/ซอย      
ต าบล/แขวง      อ าเภอ/เขต    จังหวัด    . 
โดย                                     ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล  ผู้ขออนุญาตอยู่บ้านเลขท่ี
  ตรอก/ซอย    ถนน         หมู่ที ่                 .ต าบล/แขวง
   อ าเภอ/เขต          จังหวัด            . 
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาต                                                 ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑. ท าการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร  ที่บ้านเลขท่ี     
ซอย             ถนน              หมู่ที่  ต าบล    
อ าเภอ........................................ จังหวัดชัยนาท  โดย                                                    เป็น
เจ้าของอาคารในที่ดิน โฉนดที่ดิน  เลขท่ี/น.ส.๓ เลขที่/ส.ค.๑ เลขที ่    เล่ม      หน้า                    เป็น
ที่ดินของ                                                             
 ข้อ ๒. เป็นอาคาร 
 (๑)  ชนิด                     จ านวน  เพ่ือใช้เป็น                 
โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จ านวน    คัน  
 (๒)  ชนิด                     จ านวน  เพ่ือใช้เป็น                 
โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จ านวน    คัน  
 (๓)  ชนิด                     จ านวน  เพ่ือใช้เป็น                 
โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จ านวน    คัน  
 ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการค านวณท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
 ข้อ  ๓.  มี      เป็นผู้ควบคุมงาน มี              . 
เป็นผู้ออกแบบ มี                   เป็นผู้ค านวณ 
 ข้อ  ๔.  ก าหนดแล้วเสร็จภายใน     วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญาต 
 ข้อ  ๕.  พร้อมค าขอนี้  ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้วคือ 
 (๑) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน   ชุด  ชุดละ               แผ่น 
 (๒) รายการค านวณ ๑ ชุด  จ านวน แผ่น (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ  อาคารพิเศษ  หรือ 
      อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

(๓) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร  (กรณีท่ีตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
 

เลขรับที.่....................................... 
วันที่.............................................. 
ลงชื่อ.............................ผู้รับค าขอ 

แบบ ข.๑  
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(๔) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต       
     ที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)  
 (๕) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ 
     ขออนุญาต) 
 (๖) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร  จ านวน  ฉบบั 
      พร้อมทั้งส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
      จ านวน  ฉบับ  (กรณีท่ีเป็นอาคารที่ลักษณะขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม 
      ควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 

(๗) ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.๓ เลขที่/ส.ค.๑ เลขที ่    เล่ม    หน้า                 
จ านวน   ฉบับ  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน จ านวน   ฉบับ 

 (๘) หนังสือยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ  ๓  จ านวน    ฉบับ 
 (๙) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือ  วิชาชีพสถาปัตยกรรม 
      ควบคุมของผู้ควบคุมงาน  จ านวน  ฉบับ  (เฉพาะกรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด 
      อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  แล้วแต่กรณี ) 

(๑๐)  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ใช้ในกรณีอาคารธรรมดา จ านวน...............ฉบับ 
(๑๑)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขออนุญาต จ านวน ๑ ฉบับ 
(๑๒)  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  จ านวน ๑ ฉบับ  
(๑๓)  เอกสารอื่นๆ.................................................................................................................. ................. 

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

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

(ลายมือชื่อ)     
             (                                    ) 

                                 ผู้ขออนุญาต     
                                  
หมายเหตุ (๑)  ข้อความใดที่มิใช่ให้ขีดฆ่า 
   (๒)  ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง      หน้าข้อความที่ต้องการ 
หมายเหตุของเจ้าหน้าที่ 
 จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า  จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวันที่            .        
เดือน    พ.ศ.         
 ผู้ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต    เป็นเงิน        บาท
และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน   เป็นเงิน            บาท               สตางค์      
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   บาท    สตางค์(                                                    ) 
ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่          เลขที ่           ลงวันที่ เดือน                             พ.ศ.    
 ออกใบอนุญาตแล้วเลขที่             ลงวันที ่         เดือน                        พ.ศ.    
 
                                                                    (ลายมือชื่อ)       
                                                                       ต าแหน่ง           
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บันทึกการชี้แนวเขตและวางแนวเขตอาคาร 
 

วันที่         เดือน             พ.ศ.   
 

                  ข้าพเจ้า                                        เปน็ผู้ขออนุญาตตามค าร้องเลขที่                        .                
และข้าพเจ้า                                        เปน็เจ้าของที่ดินเลขที ่                  .โฉนดที่ดิน/น.ส.๓/ส.ค.๑.
เลขที ่                             ระวาง                                                       .     
ได้รับชี้แนวเขตท่ีเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลนางลือได้ก าหนดให้ท าการก่อสร้างอาคารดังกล่าว คือ 
             ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร    ชั้น จ านวน     หลัง     
              
 
ทิศเหนือ     ที่ดิน               เลขท่ี        /                  
              
ทิศใต ้      ที่ดิน                 เลขที่        /                 
              
ทิศทิศตะวันตก ที่ดิน         เลขที่        /                  
              
ทิศตะวันออก       ที่ดิน       เลขที่        /                  
              
 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเข้าใจถูกต้อง  จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ                                                       
       
              
              
  
        (ลงชื่อ)                                          ผู้ขออนุญาต 
                                                                       (                          ) 
 

        (ลงชื่อ)                                          เจ้าของที่ดิน 
                                                                        (                          ) 
 

        (ลงชื่อ)                                  เจ้าหน้าที่ชี้แนวเขต 
                                                                               (                                    )และแนวอาคาร 
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เทศบาลต าบลนางลือ 
รายการหลักฐานต่างๆในการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร ต่อเติมอาคาร 

ของ............................................................................................... .... 
ลักษณะอาคาร...............................ก่อสร้างในโฉนด/น.ส.๓/สค.๑เลขที่................................ซอย........................ 
ถนน..............................................................................................หมู่ที่.............. .....จ านวน...........................หลัง 
ที ่ ใบหลักฐาน จ านวนแผ่น หมายเหตุ 

๑. ค าร้องขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/ต่อเติมอาคาร   
๒. หนังสือมอบอ านาจ   
๓ หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน   
๔ หนังสือยินยอมยกให้ซึ่งที่ดินเพ่ือขยายถนน   
๕ หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดที่ดิน   
๖ หนังสือยินยอมให้ท าผนังร่วมกัน   
๗ หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม   
๘ หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาวิศวกรรมควบคุม   
๙ หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ตามมาตรา ๒๙ (แบบ น.๔)   
๑๐ หนังสือแสดงรับรองของผู้ควบคุมงานก่อสร้างใช้ในกรณีอาคารธรรมดา   
๑๑ รายการค านวณ   
๑๒ รายการก่อสร้าง   
๑๓ แบบแปลนก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร จ านวน ๓ ชุด ชดุละ   
๑๔ ส าเนาหลักฐานที่ดิน (โฉนด, น.ส.๓, ส.ค.๑)   
๑๕ ส าเนาบัตรประจ าตัว, ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาตฯ   
๑๖ ส าเนาบัตรประจ าตัว, ส าเนาทะเบียนบ้าน เจ้าของที่ดิน   
๑๗ ส าเนาบัตรประจ าตัว, ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ยินยอมชิดที่ดิน   
๑๘ ส าเนาบัตรประจ าตัว, ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ยินยอมท าผนังร่วม   
๑๙ ข้อตกลงปฏิบัติตามเงื่อนไขของเจ้าพนักงานท้องถิ่น   
๒๐ อ่ืนๆ   
    
 

ลงชื่อ.............................................ผู้ขออนุญาต 
               (...........................................) 

ลงชื่อ...............................................ผู้รับค าร้อง 
              (............................................) 
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ใบแจ้งรายการแก้ไขการตรวจแบบแปลน 
ของ....................................................................................................  

 
นายตรวจเขต         (  ) ผังบริเวณท่ียื่นขออนุญาต  ถูกต้อง 
   (  ) ผังบริเวณท่ียื่นขออนุญาต  ไม่ถูกต้อง 
 งานผังเมือง (  ) อยู่ในพ้ืนที่ผังเมืองรวม  สี..................................... 
 งานสถาปัตยกรรม  ............................................................................................................. ................... 
.............................................................. .............................................................................................................  
 งานวิศวกรรม.................................................................................................................. ........................ 
............................................................................................................................. ............................................. 
 งานฝ่ายควบคุมอาคารและผังเมือง......................................................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................. 
ผู้อ านวยการกองช่าง........................................................................................................................................ ... 
............................................................................................................................. ............................................... 
 

ผู้ตรวจ 
แบบ 

วัน/เดือน/ปี 
รับแบบ 

วัน/เดือน/ปี 
ตรวจแบบเสร็จ 

จ านวนวัน
ตรวจ 

ครบ ๔๕ 
วัน 

ลงชื่อผู้ตรวจ หมาย
เหตุ 

นายตรวจเขต 
      

ฝ่ายผังเมือง 
      

  ฝ่ายงาน
สถาปัตยกรรม 

      

ฝ่ายวิศวกรรม 
     

 
 

 

ฝ่ายควบคุม     
   อาคารฯ 

      

ผอ.กองช่าง 
     

 
 

 

ปลัดเทศบาล 
     

 
 

 

นายกเทศมนตรี 
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ใบนัดตรวจผังบริเวณก่อสร้างอาคาร 
 
เลขที่............................................                                                    เขียนที่............................................... 
        วันที่........เดือน..........................พ.ศ............. 
 ตามท่ี...............................................................................อายุ....... ........ปี อยู่บ้านเลขท่ี................................ 
ซอย...............................................ถนน.....................................................หมู่ที่..................ต าบล... ........................... 
อ าเภอ...............................................................จังหวัด............................ .............................โทร................................ 
ได้ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร ตามค าขอ ข.๑ ต่อทางเทศบาลต าบลนางลือลงวันที่................. 
เดือน......................................พ.ศ.....................ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร.....................................จ านวน................ 
ก่อสร้างบริเวณ...........................................เขต..............โดย................................................ ....เป็นนายตรวจเขต 
ได้นัดมาท าการตรวจผังบริเวณก่อสร้างอาคาร ในวันที่ .........เดือน............................พ.ศ..............เวลา........ ........... 
 
 
 
        (ลงชื่อ)                                      ผู้รับค าร้อง 
                                                                      (                       ) 
 

        (ลงชื่อ)                                    ผู้ขออนุญาต 
                                                                       (                      ) 
 

        (ลงชื่อ)                                  นายตรวจเขต 
                                                                              (                                   ) 
 
............................................................................................................................. ................................................. 
 
ใบนัดตดิต่อเสียค่าธรรมเนียมและขอรับใบอนุญาตก่อสร้าง หรือแบบแปลนที่ต้องน ากลับมาแก้ไขภายใน 
วันที่.........................เดือน..........................................................พ.ศ............................ ..... 
 
 
        (ลงชื่อ)                                            . 
                                                                              (                                          ) 
                     ผู้อ านวยการกองช่าง 
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รายงานการตรวจสถานที่ที่ขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร 

วันที่............เดือน............................................พ.ศ. .......................... 
ผังบริเวณปลูกสร้างอาคารชนิด...........................................................จ านวน.................................. .................... 
เพ่ือใช้เป็น ................................................................................ก่อสร้างที่บ้านเลขที่..................หมู่ที่.............. .... 
ซอย.....................................................................ถนน.................................................. ........................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนที่สังเขป 
.......................................................ผู้ใชส้ถานที่ให้ตรวจเกี่ยวข้องเป็น.................................... ...........ผู้ขออนุญาต 
หมายเหตุ แผนที่สังเขปให้เขียนผังอาคารที่มีอยู่เดิม  ผังขออนุญาตถ้าได้ก่อสร้างไปแล้ว แสดงความกว้างยาวของ
อาคาร และระยะห่างเขตท่ีดิน  และให้เขียนบริเวณท่ีเป็นคูน้ า (ถ้ามี)ไว้ด้วย 
บันทึกการตรวจ  

๑. ขนาดกว้างยาวของที่ดิน ถูกต้องตามผังบริเวณอนุญาตหรือไม่.................................................. ........... 
และถูกต้องตามหนังสือยินยอม (ถ้ามี) หรือไม่..................................................................... .................................... 
๒. ทางสาธารณะติดต่อกับที่ดินเขตกว้างเท่าใด........................................เมตร เป็นถนนชนิดใด............................ 
.....................................กว้างเท่าใด.....................................................................เมตร  
๓. มีทางน้ าสาธารณะ...................................................ที่จะระบายน้ าออกจากอาคารหรือไม่. ................................ 
๔. อาคารขออนุญาต ก่อสร้างไปแล้วหรือยัง.........................................................................ก่อสร้างไปแล้วถึงไหน 
....................................................ถูกต้องตามแบบแปลนขออนุญาตหรือไม่....... ...................................................... 
 
(ลงชื่อ).............................................................ผูช้ี้เขต  (ลงชื่อ)..................................... ..................นายตรวจเขต   
       (.............................................................)                 (........................................................)  
    ผู้ขออนุญาต/เจ้าของที่ดิน/ผู้รับมอบอ านาจ 
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บันทึกการตรวจสอบแบบก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลงอาคาร 
๑. ความเห็นของนายตรวจ 
ได้ตรวจสอบผังบริเวณก่อสร้างอาคาร                          
............................................................................................................................. ................................................. 
..............................................................................................................................................................................  

    (ลงชื่อ)...............................................นายตรวจเขต 
                                                   (............................................) 
 
๒. ความเห็นของหัวหน้างานผังเมือง 
ได้ตรวจสอบผังสี บริเวณก่อสร้างอาคาร                          
............................................................................................................................. ................................................. 

          (ลงชื่อ)...............................................นายช่างผังเมือง 
(................................................) 

 
๓. ความเห็นของผู้อ านวยการกองช่าง 
............................................................................................................................................................................ .. 

                (ลงชื่อ)...............................................ผู้อ านวยการกองช่าง 
(..........................................) 

 
๔. ความเห็นของปลัดเทศบาล 
............................................................................................................................. ................................................. 

         (ลงชื่อ)...............................................ปลัดเทศบาล 
  (...........................................) 

 
5. ความเห็นของนายกเทศมนตรี 
............................................................................................................................. ................................................. 

      (ลงชื่อ)...............................................นายกเทศมนตรี 
                                                   (...........................................) 
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บันทึกการตรวจสอบแบบแปลนขออนุญาต ก่อสร้าง,ดัดแปลงอาคาร,รื้อถอนอาคาร 

                 เลขที่รับ............................วันที.่.................................เจ้าของอาคาร.......................................... 
ประเภทอาคาร..............................................................สถานที่ก่อสร้าง........................................................... 

เรียน  นายกเทศมนตรี/ปลัดเทศบาล/รองปลัดเทศบาล 

1.ด้านผังเมือง 
         -  การใช้แนวเขต ตาม พ.ร.บ. ผังเมืองรวมชัยนาท 
         -  การใช้ที่ดินตาม พ.ร.บ.ผังเมือง พ.ศ.2560 เป็นพื้นที่สี.................................................................... 
         -  ขัด หรือไม่ขัด กับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตาม พ.ร.บ.ผังเมืองหรือไม่................................................. 
        ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 

-  อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้น หรือไม่เกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.50 บาท พ้ืนที่...............................ตร.ม. 
เป็นเงิน...........................................บาท 

- อาคารสูงเกิน 2 ชั้น หรือไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงไม่เกิน 14 เมตร ตารางเมตรละ 2.00 บาท พ้ืนที่ 
......................................... ตร.ม. เป็นเงิน.......................................บาท 

- อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือเกิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 4.00 บาท พ้ืนที่......................................ตร.ม. 
เป็นเงิน.......................................บาท 

- พ้ืนที่จอดรถ และทางเข้าออก เมตรละ 0.50 บาท   พ้ืนที่........................................................... ตร.ม.  
เป็นเงิน...................................บาท 

- รั้วและท่อระบายน้ํา เมตรละ 1.00 บาท  พื้นที่.............................ม. เป็นเงิน..................................บาท 
- ป้าย ตารางเมตรละ 4.00 บาท  พื้นที่...................ตร.ม.              เป็นเงิน...................................บาท 
- ค่าใบอนุญาต..........................บาท                                        เป็นเงิน...................................บาท 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.................................บาท(.......................................................................................) 
 
                                                        ( ลงชื่อ).................................................นายตรวจเขต 
                                                              (....................................................) 
 
(ลงชื่อ)................................................เจ้าของอาคาร     (ลงชื่อ)..................................................วิศวกรโยธา 
       (..................................................)                          (.....................................................) 
 
 
(ลงชื่อ)..............................................ผู้อํานวยการกองช่าง     
        (...........................................)                              
 
 
(ลงชื่อ)..............................................ปลัดเทศบาล         (ลงชื่อ)...............................................นายกเทศมนตรี 
         (...........................................)                                (.............................................) 
 

 



การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 
ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต 

หลักเกณฑ์การถมดินเท่าใดที่จะต้องแจ้งตามกฎหมาย 
 - มีการถมดินสูงเกินกว่าที่ดินข้างเคียง และพ้ืนที่มากกว่า 2,000 ตารางเมตร (1 ไร่ 1 งาน) หรือพ้ืนที่
ดําเนินงานตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนด (ต้องทํารางระบายน้ําให้พอที่จะไม่ทําให้น้ําท่วมหรือที่ดินข้างเคียงหรือ
บุคคลอื่น) 

หลักเกณฑ์การขุดดินเท่าใด ที่จะต้องแจ้งตามกฎหมาย 
 - มีการขุดดินลึกเกิน 3.00 เมตร 
 - มีการขุดที่มีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร (6 ไร่ 1 งาน) 
 - การขุดดินลึกเกินพ้ืนที่ปากบ่อดิน เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนด 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. สําเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือสําเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3. แบบแปลน รายละเอียดการขุดดิน ถมดิน 
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
5. สําเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพรับรองของผู้ประกอยบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน

สถาปัตยกรรม 

กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2546 
ข้อ 1 กําหนดค่าธรรมเนียมในการขุดดินและถมดิน 
ใบรับแจ้งการขุดดิน และถมดิน   ฉบับละ 500 บาท 
 

ขั้นตอนระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 
2. เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
3. ตรวจพิจารณาตามกฎหมาย 
4. ออกใบอนุญาตขุดดิน/ถมดิน 

7 วัน 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 7 วัน 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้องพ.ร.บ. การขุดดินถมดิน 
 

   



แบบ  ขถด.1 

ใบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน 
ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

เลขท่ีรับ                                     . 
วันท่ี                                          . 
ลงช่ือ                              ผู้รับค าขอ 
      (                              ) 

เขียนที่                                                          . 

วันที่              เดือน                        พ.ศ.             . 

ข้าพเจ้า                                                                    เจ้าของที่ดิน/ผู้ครอบครองที่ดิน/ตัวแทน 

  เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขท่ี                ตรอก/ซอย                      ถนน                      . 
หมู่ที ่              ตําบล/แขวง                       อําเภอ/เขต                            จังหวัด                         . 

  เป็นนิติบุคคลประเภท                                       จดทะเบียนเมื่อ                                  . 
เลขทะเบียน                                                    มีสํานักงานตั้งอยู่เลขที่                                        . 
ตรอก/ซอย                                              ถนน                                       หมู่ที ่                      . 
ตําบล/แขวง                              อําเภอ/เขต                                 .จังหวัด                                 . 
โดย                                                                                       ผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้ง 
อยู่บ้านเลขท่ี                            ตรอก/ซอย                                   ถนน                                    . 
หมู่ที ่             ตําบล/แขวง                       อําเภอ/เขต                             จังหวัด                         . 

มีความประสงค์จะทําการ  ขุดดิน/ถมดิน  จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ  1  ทําการขุดดิน/ถมดิน  ณ                                           ตรอก/ซอย                               . 
ถนน                          หมู่ที่               ตําบล/แขวง                          อําเภอ/เขต                               . 
จังหวัด                           ในโฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.3  เลขที่/ส.ค.1  เลขที่/อ่ืน ๆ                                     . 
เป็นที่ดินของ                                                                                                                          . 

ข้อ  2  ทําการขุดดิน/ถมดิน  โดยมีความลึก/ความสูง  จากระดับดินเดิม                                    เมตร 
พ้ืนที ่                              ตารางเมตร  เพ่ือใช้เป็น                                      โดยมีสิ่งก่อสร้างข้างเคียงดังนี้ 

ทิศเหนือ                                            . ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
ทิศใต ้                                               . ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
ทิศตะวันออก                                      .         ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
ทิศตะวันตก                                        .                                        ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการคํานวณท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

ข้อ  3  โดยมี                                                 เลขทะเบียน                            เป็นผู้ควบคุมงาน 

ข้อ  4  กําหนดแล้วเสร็จภายใน                     วัน  โดยจะเริ่มขุดดิน/ถมดิน  
วันที่         เดือน                   พ.ศ.          .และจะแล้วเสร็จวันที่         เดือน                          พ.ศ.          . 
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ข้อ  5  พร้อมหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้า  ได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว  คือ 
  แผนผังบริเวณท่ีจะทําการขุดดิน/ถมดิน  และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง  

พร้อมทั้งวิธีการขุดดินหรือถมดิน  และการรมดิน  จํานวน                      ชุด  ชุดละ                      แผ่น 
  รายการที่กําหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา  6  แห่งพระราชบัญญัติการขุดดิน 

และถมดิน  พ.ศ.2543 
  ภาระผูกพันต่างๆ  ที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะทําการขุดดิน/ถมดิน 
  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/สําเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง ซึ่งรับรองสําเนาถูกต้องแล้ว   

จํานวน                 ฉบับ 
  สําเนาหนังสือรับรองจากการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ ที่ตั้งสํานักงาน และผู้มีอํานาจ   

ลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้งที่หน่วยงานซึ่งมีอํานาจรับรอง (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองสําเนาถูกต้องแล้ว 

จํานวน                     ฉบับ  (กรณีที่นิตบิุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  และสําเนาทะเบียนบ้าน       
ของตัวแทนผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองสําเนาถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  (กรณีมีการมอบอํานาจใหผู้้อื่นแจ้งแทน) 
  รายการคํานวณ  1  ชุด  จํานวน                         แผ่น 
  หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและคํานวณการขุดดิน/ถมดิน  จํานวน                     ฉบับ  พร้อม

ทั้งสําเนาบัตรอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ซึ่งรับรองสําเนาถูกต้องแล้ว จํานวน                 ฉบับ   
(กรณีที่งานมีลักษณะ  ขนาด  อยูใ่นประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 

  สําเนาโฉนดที่ดิน  เลขที่/ น.ส.3  เลขที่/ ส.ค.1  เลขที่                                                         .
ที่จะทําการขุดดิน/ถมดิน  ขนาดเท่าต้นฉบับจริง  ซึ่งรับรองสําเนาถูกต้องแล้ว  จํานวน                     ฉบับ 

  หนังสือสําเนายินยอมของเจ้าของที่ดิน  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  หรือสําเนาหนังสือรับรองการ 
จดทะเบียนนิติบุคคล  ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์  และผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน  ที่หน่วยงานซึ่งมีอํานาจ
รับรอง  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล  เจ้าของที่ดิน  ซ่ึง
รับรองสําเนาถูกต้อง  จํานวน                            ฉบับ  (กรณีที่เป็นท่ีดินของบุคคลอื่น) 

  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ  3  จํานวน                             ฉบับ 
  สําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน ซึ่งรับรองสําเนาถูกต้อง  

จํานวน                    ฉบับ   (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
  เอกสารและรายละเอียด  อ่ืน ๆ                                                                                    . 

ข้อ  6  ข้าพเจ้าขอชําระค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย  ตามกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา  10  แห่ง
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 

 
 
(ลงลายมือชื่อ)                                               ผู้แจง้ 
                 (                                             ) 

หมายเหตุ                                                                      
(1)  ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า                                       
(2)  ใส่เครื่องหมาย    ในช่อง    ที่ต้องการ              



บัญชีรายการเอกสารประกอบใบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน  ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

ของ                                                                      โทร.                                 . 
 

ล าดับที ่ รายการ หมายเหตุ 

  1. 
  2. 
  3. 
  4. 
  5. 
  6. 
  7. 
  8. 
  9. 
  10. 
  11. 

ใบแจ้งการจุดดินหรือถมดิน  (แบบ  ขถด.1) 
ส าเนาบัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง   
ส าเนาภาพถ่ายโฉนดทีด่ิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขที่                                 . 
หนังสือยินยอมใหขุ้ดดิน/ถมดินในที่ดิน 
หนังสือรับรองผู้ประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม  ผู้ท ารายการค านวณ/ออกแบบ 
หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (แบบ ขถด.7) 
แบบแปลน  แผนผังบริเวณ  รายการประกอบแบบ  จ านวน            ชุด 
รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง  จ านวน  1  ชุด 
หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอ านาจลงนาม   
หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อื่นท าการแทน 
หนังสือหรือเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 
 
-  เท่าฉบับจริง 
-  กรณีขุดดิน/ถมดินในที่ดนิผู้อืน่ 
-  กรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุพร้อม
ภาพถ่ายใบอนุญาต 
 
-  กรณีนิติบุคคล 
-  ปิดอาการแสตมป์   30  บาท 

 

(ลงชื่อ)                                           ผู้แจ้ง 
                 (                                            ) 

 

(ลงชื่อ)                                    ผู้ตรวจรับเอกสาร 
         (                                    ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการด าเนินงานการชีร้ะวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดชัยนาท แจ้งเรื่องมายังเทศบาลตําบลนางลือ 
3. นายกเทศมนตรี มอบอํานาจเจ้าหน้าที่กองช่างดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. กรณีไม่มีการรุกล้ําที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอํานาจลงนามรับรอง 
5. กรณีมีการรุกล้ําที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยังสํานักงานที่ดินจังหวัดชัยนาท 

 
 

แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

การติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. ผู้ยื่นคําร้องขอกรอกเอกสารคําร้อง ณ สํานักงานเทศบาลตําบลนางลือ/ประชาชนแจ้งทางโทรศัพท์ 
2. ผู้ยื่นคําร้องขอ ยื่นแบบคําร้อง ณ สํานักงานเทศบาลตําบาลนางลือ เพ่ือลงรับคําร้อง 
3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอคําร้องต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
4. ผู้ชว่ยนายช่างไฟฟ้า ดําเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคําร้องที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว 
5. สรุปรายงานผลแจ้งการดําเนินงานให้ผู้ร้องขอทราบรายสัปดาห์ 

 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดชัยนาท  
แจ้งเรื่องมายัง เทศบาลตําบลนางลือ 

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอํานาจจากนายกเทศมนตรี) 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ลงนามรับรอง 

รายงานนายกเทศมนตรี 
ทราบ 

รายงานอําเภอเมืองชัยนาท 



การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง กรณีนําไปเป็นเอกสารประกอบการขอบ้านเลขที่ใหม่ และนําไป

ประกอบการใช้โอนกรรมสิทธิ์หรือติดต่อสถาบันการเงิน 
1. ยื่นคําร้องขอหนังสือรับรอง 
2. ตรวจสอบข้อมูลที่เก่ียวข้องและแจ้งผลการตรวจตสอบเบื้องต้น 
3. จัดทําหนังสือรับรอง 
4. ปลัดเทศบาลตําบลนางลือ ลงความเห็น 
5. นายกหรือผู้รับมอบอํานาจลงนามในหนังสือรับรอง 
6. เก็บหลักฐานเอกสารและแบบพิมพ์ 

 


