
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

       
 
 
 

   กองช่าง องค์การบริหารส่วนต ำบลสีคิ้ว 
       อ ำเภอสีคิ้ว จังหวัดนครรำชสีมำ 



คำนำ 
 

คู่ มือการปฏิบัติ กองช่างฉบับนี้เป็นคูมือการปฏิบัติงานซึ่งองค่ การบริหารส วนต าบลสีคิ้วจัดทำขึ้นเพ่ือให่ 
ข่ าราชการและล่ กจ้าง ผู้รับผิดชอบงานของ กองช่างใช่ ศึกษาและนำไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ          
ดำเนินงานของกองช่าง 
 

คู่ มือการปฏิบัติ  กองช่างองค่ การบริหารส่ วนตำบลสีคิ้ว่ได้แสดงให่ เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของ 
ข่ าราชการและลูกจ่ างกองช่างให่ บรรลุตามข่ อกำหนดที่สำคัญซึ่งตอบสนองต่อความต่ องการของผู้รับบริการและ         
ผู้มีส่ วนได้ส่ วนเสียส าคัญ 
 

คณะผู้จัดทำ่หวังเป็นอย่างยิ่งว่ าข่ าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่างองค่ การบริหารสวนตำบลสีคิ้ว
จะได้นำคู ่ มือการปฏิบัติ งานฉบับนี้ ไปศึกษาและามาใช ่ ในการปฏิบัติ งานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตาม 
หน่ าที่ขององค่ การบริหารสวนตำบลสีคิ้ว่ที่ได้ระบุไว่ ในข่ อบัญญัติต าบล 
 
 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสีคิ้ว 



สารบัญ 
หน ่า 

 

วัตถุประสงค่  ๑ 
 

ขอบเขตของกระบวนงาน ๑ 
 

แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง 
 

๒- ๓ 

    ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร ๔ 
 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 
 

๕ 
 

ขั้นตอนการซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 
 

๖ 
 

ขั้นตอนการดำเนินการขออนุญาตเจาะน่ ำบาดาล 
              การขอหนังสือรับรองสิ่งปล กสร าง 

 

 

๗ 
๘ 
 
 



๑ 
วัตถุประสงค่  

การจัดทำคู่ มือการปฏิบัติงานของ กองช่างาองค่ การบริหารส่ วนตำบลสีคิ้ว่มีวัตถุประสงค่ ดังนี้ 
 ๑. เพ่ือให่ ข่ าราชการและลูกจ่ าง กองช่างมีคู่ มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณอักษร ซึ่งแสดงรายละเอียด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง  
๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ ่ งจะช่่วยให่ การทำงานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานปลอดภัย บรรลุข้อกำหนดที่ สำคัญ 
ของกระบวนการ 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
- งานก่อสร้างและบำรุงรักษาถนน 
- งานประเมินราคาก่อสร้าง 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติมและรื้อถอนอาคาร 
- งานออกแบบ 
- งานบำรุงรักษาไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 
- งานประสานสาธารณูปโภค 
- การขอหนังสือรับรองสิ่งปล กสร าง  
- งานอ่ืนที่เกีย่วของหรือที่ได้รับมอบหมาย 
กรอบแนวคิด 

ผู้มารับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลสีคิ้ว ๑. การคมนาคมขนสงที่สะดวกและปลอดภัย 
หน่วยงานราชการในตำบลสีคิ้ว ๒. มีระบบสาธารณูปโภคท่ีดี 

  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเส่ีย 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลสีคิ้ว ๑. ประชาชนในเขตตำบลสีคิ้วมีการคมนาคมขนส ง 
หน่วยงานราชการในตำบลสีคิ้ว ที่สะดวกข้ึน 

 ๒. มีระบบสาธารณูปโภคท่ีดี 
  

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ 
- พระราชบัญญัติสภาบลและองค่ การบริหารส่ วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก่ ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที๖่ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๕) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
่่่่๑.่ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ 
่่่่๒.่จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใก่ ลเคียงกับป่ัจจุบันมากท่ีสุดไม่เกิน (๑ เดือน) จาก 
่่่่ส านักดัชนีเศรษฐกิจการคกระทรวงพาณิชย(http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นที่จังหวัดนครราชสีมา 

๓. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
๔. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 



๒ 
 

แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง 
 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 
 
 
 

นายช่างโยธาจัดทำประมาณราคาก่อสร าง 
พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

 
 
 

   ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ 
 
 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 
 
 
 

                แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม่  

 
 

เสนอปลัด อบต. และนายกอบต. 
พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินการ 
 

 
 
 
                                                                               คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา 

พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลัง 
่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระราช่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่ 
่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่บัญญัติจัดซื้อจัดจ าง่พ.ศ.๒๕๖๐ 



๓ 
แผนผังขั้นตอน(ต่อ) 

 
 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพ้ืนที่ก่ อสร างเพ่ื่อควบคุมการ 
                                          ปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ให้เป็นไปตามแบบแปลน 

ที่กำหนด พร้อมทั้งจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 
 
 
 

รายงานปัญหาและอุปสรรค 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัด อบต./ 
นายก อบต. ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 
 
 
 

   สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง รายไตรมาส 
รายงานให้ ปลัด อบต./นายก อบต. ทราบ 



๔ 
 

ขั้นตอนการดำเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
 

๑. ผู้ยื่นคำร่ อง ขอรับแบบฟอร่ มการยื่นคำร่ องได้ ณ ที ่ทำการองค่ การบริหารส่ วนตำบลสีคิ้ว 
่่่่๒. ผู้ยื่นคำร่ อง นำแบบคำร่ องพร่ อมหลักฐานยื่นต่อผู้ช่วยนายช่างโยธา เพ่ือจัดทำหนังสือรับรองการขออนุญาต 

๓. ผู้ช่วยนายช่างโยธาเสนอเอกสารตามลำาดับบังคับบัญชา (ใช่ ระยะเวลาดำเนินการ  เกินไม่ ๔๕ วัน นับจาก    
    ลงรับเอกสารคำร่ อง) 
๔. ติดต่อผู้ยื่นคำร่ องมารับหนังสือขออนุญาตก่อสร้าง 

 
หลักฐาน 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย างละ่๑่ชุด 
- สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย างละ่๑ ชุด 
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิขนาดเท่าต้นฉบับ จำนวน ๑ ชุด 
- หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างในที่ดิน (ขอได้ที่กองช่าง) จ านวน่๑ ชุด  
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิขนาดเท่าต้นฉบับ จำนวน ๑ ชุด 
- แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จำนวน ๓่ชุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



    
    
     
   
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญำตยื่นค ำขออนุญำตก่อสร้ำง ตำมแบบ ข.1  
         (ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 ชั่วโมง) 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจหลักฐำน/เอกสำรและนัดหมำยตรวจ
สถำนที ่

               (ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วัน) 
 

นำยตรวจออกตรวจสถำนที่ 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วัน) 

 

ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำงตรวจรำยงำนผลกำรตรวจสอบ
ตรวจสอบ 

(ระยะเวลำด ำเนินกำร 3 วัน) 
 

ปลัด อบต. พิจำรณำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 5 วัน) 

 

นำยกอบต. พิจำรณำรำยงำนผลกำรตรวจสอบและอนุมัติ 
(ระยะเวลำด ำเนินกำร 35 วัน) 

 

 
 

 
 



๖ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้ำส่องสว่ำงสำธำรณะ 
1.  ผู้แจ้งกรอกแบบฟอร์มค ำร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้ำส่องสว่ำงสำธำรณะ ณ ที่ท ำกำร อบต.สีคิ้ว 
2.  เจ้ำหน้ำที่ลงรับและเสนอนำยก อบต. เพ่ือพิจำรณำอนุมัติ 
3.  เจ้ำหน้ำทีด่ ำเนินกำรตำมค ำร้องที่ผ่ำนกำรพิจำรณำอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
4.  เจ าหน าที่ด าเนินการท าหนังสือแจ งผลการด าเนินการแก ผ  ร อง  
 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้ำส่องสว่ำงสำธำรณะ 
 
 
 

                                                                                                     ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                 ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วัน 
 
 

0 
 
 
 

                                                                                                   ระยะเวลำด ำเนินกำร 5 วัน 
 
 

 
 
 
่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วัน 
 

ผู้แจ้งกรอกแบบฟอร์มค ำร้อง 
ณ ที่ท ำกำร อบต.สีคิ้ว 

เจ้ำหน้ำที่ลงรับและเสนอนำยก อบต.  
เพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตำมค ำร้องที่ได้รับกำร
พิจำรณำอนุมัติ 

เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรท ำหนังสือแจ้งผลกำร
ด ำเนินกำรแก่ผู้ร้อง  



๗ 
ขั้นตอนการดำเนินการขออนุญาตเจาะน  ่ำบาดาล 
๑. ผู้ขออนุญาตเจาะน่ ำบาดาล กรอกแบบฟอร์มคำขอรับใบอนุญาตเจาะน่ ำบาดาล (แบบ นบ.่๑)  
๒. ชำระค่าคำขอเจาะน่ ำบาดาล ตามท่ีระเบียบกำหนด 
๓. เจ้าหน้าที่เสนอพนักงานน่ ำบาดาลประจำท้องที่ (นายก อบต. ) เพื่อพิจารณา 
๔. ส่งเอกสารไปทีส่ านักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดนครราชสีมา เพ่ือออกใบอนุญาต 
๕. ชำระค่าธรรมใบอนุญาตเจาะน่ ำบาดาลที่องค์การบริหารส่วนตำบลสีคิ้ว ตามท่ีระเบียบกำหนด 

 
แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตเจาะน่ ำบาดาล 

 
ผู้ขออนุญาตเจาะน่ ำบาดาล 

กรอกแบบฟอร์มคำขอรับใบอนุญาตเจาะน่ ำบาดาล (แบบ นบ.๑)       ่่ 
ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสีคิ้ว 
่่่่(ระยะเวลลาด าเนินการ่1่ชั่วโมง)่ 

 
 
 

ผู้ขออนุญาตเจาะน่ ำบาดาล 
ชำระค่าคำขอเจาะน่ ำบาดาล ตามท่ีระเบียบก าหนด 

่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่(ระยะเวลลาด าเนินการ่10่นาที) 
 
 
 

เจ้าหน้าที่เสนอพนักงานน้ าบาดาลประจำท้องที่ 
(นายก อบต.) เพ่ือพิจารณา 

่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่(ระยะเวลาด าเนินการ่1่วันท าการ) 
 
 
                                                               ส่งเอกสารไปท่ี 
่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่ส านักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดนครราชสีมา 

เพ่ือออกใบอนุญาต 
่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่(ระยะเวลาด าเนินการ่15่วันท าการ) 
 
 
 

่่่่่่่่่่่่่่่่่่ช าระค่าธรรมใบอนุญาตเจาะน่ ำบาดาล 
                                      ที่องค์การบริหารส่วนตำบลสีคิ้ว ตามท่ีระเบียบกำหนด 
่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่(ระยะเวลาด าเนินการ่15่นาที) 



 
 
ขั้นตอนกำรขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง 
1.  ผู้ขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง กรอกแบบค ำขอที่กองช่ำง อบต.สีคิ้ว พร้อมแนบเอกสำรประกอบ 
    1.1  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน     จ ำนวน  1  ฉบับ 
    1.2  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน                  จ ำนวน  1  ฉบับ 
    1.3  ส ำเนำโฉนดที่ดินหรือเอกสำรสิทธิ์   จ ำนวน  1  ฉบับ 
    1.4  ภำพถ่ำยบ้ำนพักอำศัย (ด้ำนหน้ำ ด้ำนข้ำง ด้ำนหลัง) พร้อมวัดขนำดของบ้ำนพักอำศัย 
2.  เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร  
3.  เจ้ำหน้ำที่ออกตรวจสอบสถำนที่ท่ีขอหนังสือรับรอง 
4.  เจ้ำหน้ำที่น ำเสนอนำยก อบต. เพื่อพิจำรณำออกหนังสือรับรอง 
 

 
                                แผนผังขั้นตอนกำรขอหนังสือรับรองส่ิงปลูกสร้ำง 

 
 
 

                                                                                  ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที 
 

 
 
                         
 
 

                                                                                         ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วัน 
 
 
                        
 
 

                                                                                         ระยะเวลำด ำเนินกำร 2 วัน 
 
 
                         
 
 

 ระยะเวลำด ำเนินกำร 2 วัน 
 

ผู้ขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง กรอกแบบ
ค ำขอท่ีกองช่ำง อบต.สีคิ้ว 

ขออนุญำตก่อสร้ำง 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ออกตรวจสอบสถำนที่ท่ีขอหนังสือ
รับรองฯ 

เจ้ำหน้ำที่เสนอนำยก อบต. พิจำรณำเพื่อ
ออกหนังสือรับรองฯ 



 
 

 

 
 
 

ภำคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ข.1 
 ค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
 ดัดแปลงอำคำรหรือรือ้ถอนอำคำร 
 
 

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

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

 ข้ำพเจ้ำ....................................................................................เจ้ำของอำคำรหรือตัวแทนเจ้ำของอำคำร 
   เป็นบุคคลธรรมดำ  อยู่บ้ำนเลขท่ี........................ตรอก/ซอย.............................ถนน................. ... 
หมู่ที่......................ต ำบล/แขวง........................................อ ำเภอ/เขต...............................จังหวัด ......................... 

   เป็นนิติบุคคลประเภท......................................................จดทะเบียนเมื่อ.......... ............................ 
เลขทะเบียน.................................................................มีส ำนกังำนตั้งอยู่เลขท่ี.......................... ............................ 
ตรอก/ซอย..................................................ถนน............ ..................................................หมู่ที่............................. 
ต ำบล/แขวง.........................................อ ำเภอ/เขต...........................................จังหวัด................ ......................... 
โดย.....................................................................................................ผู้มีอ ำนำจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญำต  
อยู่บ้ำนเลขท่ี............................ตรอก/ซอย.......................................................ถนน................. ............................. 
หมู่ที่..................ต ำบล/แขวง.....................................อ ำเภอ/เขต...................................จังหวัด... ......................... 
 ขอยื่นค ำขอใบอนุญำต............................................................. ........ต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1  ท ำกำรก่อสร้ำงอำคำร/ดัดแปลงอำคำร/รื้อถอนอำคำร  บ้ำนเลขที่..............ตรอก/ซอย.............. 
ถนน...........................หมู่ที่.............ต ำบล/แขวง..........................อ ำเภอ/เขต.................. ......จังหวัด.................... 
โดย..........................................................................................................เป็นเจ้ำของอำคำร ในโฉนดที่ดิน  เลขที่/ 
น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1 เลขท่ี................................................. ........เป็นที่ดินของ....................................................... 
 ข้อ 2  เป็นอำคำร............................................................................................................. ....................... 
 (1)  ชนิด...................................................จ ำนวน.................................เพ่ือใช้เป็น.................................  
โดยมีพ้ืนที่/ควำมยำว.................................โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทำงเข้ำ-ออกของรถ จ ำนวน............คัน 
พ้ืนที่..................................................................ตำรำงเมตร 
 (2)  ชนิด...................................................จ ำนวน.................................เพ่ือใช้เป็น............... .................. 
โดยมีพ้ืนที่/ควำมยำว.................................โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทำงเข้ำ-ออกของรถ จ ำนวน............คัน 
พ้ืนที่..................................................................ตำรำงเมตร 
 (3)  ชนิด...................................................จ ำนวน.................................เพ่ือใช้เป็น................................. 
โดยมีพ้ืนที่/ควำมยำว.................................โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทำงเข้ำ-ออกของรถ จ ำนวน............คัน 
พ้ืนที่..................................................................ตำรำงเมตร 

 

ตำมแผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน และรำยกำรค ำนวณที่แนบมำพร้อมนี้ 

/ข้อ  3 ... 

เลขที่รับ............................................... 
วันที่..................................................... 
ลงชื่อ.........................................ผู้รับค ำขอ 
      (........................................) 
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 ข้อ 3  มี.................................................................................................................... ...เป็นผู้ควบคุมงำน 
และ.........................................................................................................................................เป็นผู้ออกแบบและ 
ค ำนวณ 
 ข้อ 4  ก ำหนดแล้วเสร็จใน.................................วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญำต 
 ข้อ 5  พร้อมค ำขอนี้  ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ดังต่อไปนี้  มำด้วยแล้ว  คือ 
 (1)  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รำยกำรประกอบแบบแปลน  จ ำนวน...............ชุด ชุดละ...........แผ่น 
 (2)  รำยกำรค ำนวณ  1  ชุด  จ ำนวน................แผ่น (กรณีที่เปน็อำคำรสำธำรณะ  อำคำรพิเศษหรืออำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัตถุถำวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วน
ใหญ่) 
 (3)  หนังสือแสดงควำมเป็นตัวแทนของเจ้ำของอำคำร (กรณีที่ตัวแทนเจ้ำของอำคำรเป็นผู้ขออนุญำต) 
 (4)  ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ ำนำจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญำตที่ออกให้ไม่เกิน 
6 เดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญำต) 
 (5)  หนังสือแสดงว่ำเป็นผู้จัดกำรหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด ำเนินกิจกำรของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญำต) 
 (6)  หนังสือแสดงควำมยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค ำนวณอำคำร  จ ำนวน.................ฉบับ พร้อมทั้งส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม  
จ ำนวน .........ฉบับ (กรณีที่เป็นอำคำรที่มีลักษณะ ขนำด อยู่ในประเภทเป็นวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 
 (7)  ส ำเนำภำพถ่ำยโฉนดที่ดิน  เลขท่ี/น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1  เลขท่ี........................จ ำนวน.............ฉบับ และหนังสือ
แสดงควำมยินยอมของเจ้ำของที่ดิน  จ ำนวน.......................ฉบับ 
 (8)  หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำนตำมข้อ 3  จ ำนวน.....................ฉบับ 
 (9)  ส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุมของผู้
ควบคุมงำน  จ ำนวน.....................ฉบับ (เฉพำะกรณีที่เป็นอำคำรที่เป็นลักษณะ ขนำด อยู่ในประเภทเป็นวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 
 (10)  เอกสำรอ่ืน (ถ้ำมี)........................................................................................................................  
 
 
     (ลำยมือชื่อ).....................................................ผู้ขออนุญำต 
                   (......................................................) 
 
หมำยเหตุ (1)  ข้อควำมข้อใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่ำ 
  (2)  ใส่เครื่องหมำย / ในช่องหน้ำ ข้อควำมที่ต้องกำร 
 
  

หมำยเหตุของเจ้ำหน้ำท่ี 
 จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญำตทรำบว่ำ  จะอนุญำตหรือไม่อนุญำตหรือขยำยเวลำภำยในวันที่............................................ 
 ผู้ขออนุญำตได้รับช ำระค่ำธรรมเนียมใบอนุญำต...........................................................เป็นเงิน............................. บำท 
และค่ำธรรมเนียมกำรตรวจแบบแปลน.........................................................................................เป็นเงิน............................. บำท 
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน..............................................................บำท (............................................................................................) 
ตำมใบเสร็จรับเงิน  เลขที่...............................................ลงวันที่..................................................................................................... 
 ออกใบอนุญำตแล้ว  เล่มที่......................................ฉบับที่................................ลงวันที่.................................................. 
 
     (ลงชื่อ)....................................................................... 
                    (......................................................................) 
             ต ำแหน่ง....................................................................  

 



บัญชีรำยกำรเอกสำรประกอบค ำขออนุญำตก่อสร้ำง  ดัดแปลง  รื้อถอนอำคำร 
ของ..........................................................................โทร. .................................................... 

 
ล ำดับที่ รำยกำร หมำยเหตุ 
  1. ค ำขออนุญำตก่อสร้ำง  ดัดแปลง  รื้อถอนอำคำร (ข.1)  
  2. บัตรประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนุญำต  
  3. ส ำเนำภำพถ่ำยโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขท่ี................................................ - เท่ำฉบับจริง 
 ……………………………………………………………………………………………….…………..  
  4. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้ำงอำคำรในท่ีดิน - กรณีก่อสรำ้งในที่ดินผู้อื่น 
  5. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้ำงชิดแนวเขตที่ดินจำกเจ้ำของที่ดินข้ำงเคียง - กรณีก่อสรำ้งชิดแนวเขตที่ดินผู้อื่น 
  6. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ  ผู้ท ำรำยกำรค ำนวณ - กรณีที่อำคำรมีขนำดอยู่ในประเภท 
 7. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม  ผู้ท ำกำรออกแบบ วิชำชีพวิศวกรรมหรือสถำปตัยกรรม 
 8.  หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงำน  (น.4) ควบคุมแล้วแต่กรณีพร้อมภำพถ่ำย 
 9. หนังสือยินยอมสถำปนิกผู้ควบคมุงำน (น.4) ใบอนุญำต 
 10. ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ  
 11. ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม  
 12. แบบแปลน  แผนผังบริเวณก่อสร้ำง  จ ำนวน..........................ชุด  
 13.  รำยกำรประกอบแบหรือรำยกำรกอ่สร้ำง  จ ำนวน..................ชุด  
 14. รำยกำรค ำนวณควำมมั่นคงแข็งแรงโครงกำร  จ ำนวน  1  ชุด  
 15. หนังสือรับรองกำรจดทะเบยีนและผู้มีอ ำนำจลงนำม - กรณีนิติบุคคล 
 16.  หนังสือมอบอ ำนำจให้ผู้อื่นท ำกำรแทน - ปิดอำกรแสตมป์ 30 บำท 
 17. หนังสือหรือเอกสำรที่เกี่ยวข้อง..........................................................................  
 ..........................................................................................................................  
   
 
 
(ลงชื่อ).............................................ผู้ยื่นค ำขออนุญำต (ลงชื่อ)......................................ผู้ตรวจรับเอกสำร 
       (.............................................)                                     (.......................................) 
 
 ค ำเตือน 
 1.  ผู้ใดก่อสร้ำง  ดัดแปลง  รื้อถอน  หรือเคลื่อนย้ำยอำคำรก่อนได้รับอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินต้องระวำงโทษจ ำคุกไม่เกินสำมเดือน  ปรับไม่เกินหกหมื่นบำทหรือทั้งจ ำทั้งปรับ 
 2.  ถ้ำเป็นกำรกระท ำของผู้ด ำเนินกำรต้องระวำงโทษเป็นสองเท่ำของโทษที่บัญญัติไว้ส ำหรับควำมผิดนั้น ๆ 
 3.  ถ้ำเป็นกระท ำอันเกี่ยวกับอำคำรเพื่อพำณิชยกรรม  อุตสำหกรรม  กำรศึกษำ  หรือสำธำรณสุข  หรือเป็นกำรกระท ำในทำงกำรค้ำ  เพื่อให้เช่ำ  ให้เช่ำซื้อ  ขำยหรือจ ำหน่ำย โดยมี
ค่ำตอบแทนซึ่งอำคำรใดผู้กระท ำต้องระวำงโทษจ ำคุก    ไม่เกินสองปี  หรือปรับเป็นสิบเท่ำของโทษที่บัญญัติไว้  ส ำหรับควำมผิดนั้น ๆ หรือทั้งจ ำทั้งปรับ 
 4.  ใบอนุญำตให้ท ำกำรก่อสร้ำง  ดัดแปลง  รื้อถอน  หรือเคลื่อนย้ำยอำคำรมีระยะก ำหนดเวลำจ ำกัดให้ใช้ได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดในใบอนุญำต  ถ้ำผู้ได้รับใบอนุญำตประสงค์จะขอต่อ
ใบอนุญำต  จะต้องยื่นค ำขอต่อใบอนุญำต 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ขถด.1 
ใบแจ้งกำรขุดดิน/ถมดิน ตำมพระรำชบัญญัติ- 
กำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
 

 เขียน............................................................. 

วันที่ ............. เดือน ............................... พ.ศ. ............... 
 ข้ำพเจ้ำ.....................................................................................เจ้ำของที่ดิน/ผู้ครอบครองที่ดิน/ตัวแทน 

   เป็นบุคคลธรรมดำ  อยู่บ้ำนเลขท่ี................ตรอก/ซอย...................................ถนน........................ 

หมู่ที่...............ต ำบล/แขวง.......................................อ ำเภอ/เขต.....................................จังหวัด.. ......................... 

รหัสไปรษณีย์.....................................โทรศัพท์.......................................................  

   เป็นนิติบุคคล ประเภท............................................................จดทะเบียนเมื่อ............................... . 

เลขทะเบียน.............................มีส ำนักงำนตั้งอยู่เลขท่ี.............ตรอก/ซอย........................ถนน............................  

หมู่ที่...............ต ำบล/แขวง.......................................อ ำเภอ/เขต.....................................จังหวัด.. ......................... 

รหัสไปรษณีย์.....................................โทรศัพท์.................................................................... .................................. 

โดย........................................................................ผู้มีอ ำนำจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้ง อยู่บ้ำนเลขท่ี.................. 

ตรอก/ซอย........................................ถนน....................................หมู่ที่.............ต ำบล/แขวง......... ....................... 

อ ำเภอ/เขต................................จังหวัด............................รหสัไปรษณีย์.......................โทรศัพท์……………………… 

 มีควำมประสงค์จะท ำกำรขุดดิน/ถมดิน จึงขอแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1  ท ำกำรขุดดิน ณ ....................................................................ตรอก/ซอย..... ............................... 

ถนน........................................หมู่ที่..............ต ำบล/แขวง....................................อ ำเภอ/เขต....... ........................ 

จังหวัด......................................ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่/นส.3 เลขที่/ส.ค.1 เลขท่ี/อื่น ๆ................................... 

เป็นที่ดินของ................................................................................................................ .......................................... 

 ข้อ 2  ท ำกำรขุดดิน/ถมดิน โดยมีควำมกว้ำง สูง.....เมตร ควำมยำว สูง.....เมตร ควำมลึก/ควำมสูงจำก 

ระดับดินเดิม..................เมตร เพื่อใช้เป็น.............................................................................. ................................ 

โดยมีสิ่งก่อสร้ำงข้ำงเคียง ดังนี้ 

 ทิศเหนือ...........................................................................ห่ำงจำกบ่อดิน/เนินดิน..................... ......เมตร 

 ทิศใต้................................................................................ห่ำงจำกบ่อดิน/เนินดิน..... ......................เมตร 

 ทิศตะวันออก....................................................................หำ่งจำกบ่อดิน/เนินดิน......................... ..เมตร 

 ทิศตะวันตก......................................................................ห่ำงจำกบ่อดิน/เนินดิน...........................เมตร 

 ตำมแผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน และรำยกำรค ำนวณที่แนบมำพร้อมนี้ 

เลขที่………..……………………………… 
วันที่................................................ 
ลงชื่อ............................ผู้รับหนังสือ 
     (.............................) 
ต ำแหน่ง.......................................... 



- 2 - 

 ข้อ 3  โดยมี..................................................................................เลขทะเบียน..................... .........เป็นผู ้

ควบคุมงำน 

 ข้อ 4  ก ำหนดแล้วเสร็จภำยใน............วัน โดยจะเริ่มขุดดิน/ถมดิน วันที่...........เดือน............................ 

พ.ศ. ........................ แล้วจะแล้วเสร็จขุดดิน/ถมดิน วันที่..............เดือน................................พ.ศ. .. .................... 

 ข้อ 5  พร้อมหนังสือฉบับนี้ ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ มำด้วยแล้ว คือ 

   แผนผังบริเวณท่ีจะท ำกำรขุดดิน/ถมดิน และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้ำงเคียง พร้อมทั้งวิธี
ขุดดินหรือถมดิน และกำรถมดิน จ ำนวน..................ชุด ชุดละ...................แผ่น 

   รำยกำรที่ก ำหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตำมมำตรำ 6 แห่งพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

   ภำระผูกพันต่ำง ๆ ที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะท ำกำรขุดดิน/ถมดิน 

   ส ำเนำบัตรประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส ำเนำถูกต้องแล้ว จ ำนวน.......ฉบับ 

   ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ ที่ตั้งส ำนักงำน และผู้มีอ ำนำจลงชื่อแทนนิติ
บุคคลผู้แจ้ง ที่หน่วยงำนซึ่งมีอ ำนำจรับรอง (ในกรณีท่ีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล) จ ำนวน......ฉบับ 

   ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ของผู้จัดกำรหรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส ำเนำถูกต้องแล้ว จ ำนวน
...................ฉบับ (ในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล) 

   หนังสือแสดงควำมเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง ส ำเนำบัตรประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของ    ตัวผู้แจ้ง ซึ่งรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง (ในกรณีมีกำรมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนแจ้งแทน) 

   รำยกำรค ำนวณ    ชุด        จ ำนวน..............ฉบับ 

   หนังสือรับรองว่ำเป็นผู้ออกแบบและค ำนวณกำรขุดดิน/ถมดิน จ ำนวน....................ฉบับ พร้อมทั้ง 

ส ำเนำบัตรอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม ซึ่งรับรองส ำเนำถูกต้องแล้ว    จ ำนวน..............ฉบับ 

(ในกรณีที่งำนมีลักษณะ ขนำด อยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 

   ส ำเนำโฉนดที่ดิน เลขท่ี/นส.3 เลขที่ ส.ค.1 เลขที่ ..........................................................................  

ที่จะท ำกำรขุดดิน/ถมดิน ขนำดเท่ำต้นฉบับจริง ซึ่งรับรองส ำเนำถูกต้องแล้ว    จ ำนวน............ฉบับ 

   หนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดิน ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน หรือส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติ
บุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์และผู้มีอ ำนำจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจ้ำของที่ดิน ที่หน่วยงำนซึ่งมีอ ำนำจรับรอง ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้จัดกำรหรือผู้แทนนิติบุคคลเจ้ำของที่ดิน ซึ่งรับรองส ำเนำถูกต้องแล้ว จ ำนวน
.....................ฉบับ (ในกรณีที่เป็นที่ดินของบุคคลอ่ืน) 

   หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำนตำม ข้อ 3     จ ำนวน.............ฉบับ 

   ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงำน ซึ่งรับรองส ำเนำถูกต้องแล้ว จ ำนวน
..................ฉบับ (เฉพำะกรณีที่งำนมีลักษณะ ขนำด อยู่ในประเภทเป็นวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
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   เอกสำรและรำยละเอียดอ่ืน ๆ (ถ้ำมี)...............................................................................................  

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

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

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

 ข้อ 6  ข้ำพเจ้ำขอช ำระค่ำธรรมเนียมและค่ำใช้จ่ำย ตำมกฎกระทรวงซึ่งออกตำมมำตรำ 10 แห่งพระรำชบัญญัติกำร
ขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

 

 

      (ลำยมือชื่อ)............................................................. 

          (.............................................................) 

            ผู้แจ้ง 

 
 
 
 
หมำยเหตุ 
(1)  ข้อควำมใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่ำ 
(2)  ใส่เครื่องหมำย / ในช่อง  หน้ำข้อควำมที่ต้องกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บ้ำน.................................หมูท่ี่..........ต ำบลสีคิ้ว 
                                      อ ำเภอสีคิ้ว  จังหวัดนครำชสีมำ  30140 
      วันที่.............เดือน....................................พ.ศ. ..................  
เรื่อง  ไฟฟ้ำส่องสว่ำงขัดข้อง 
เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสีคิ้ว 
  ด้วย บ้ำน.................................................. หมู่ที่................. ได้เกิดปัญหำระบบไฟฟ้ำส่องสว่ำงขัดข้องใช้กำร
ไม่ได้  จ ำนวน........................จุด ดังนี้ 

  1. .............................................................................................................................................  

  2. .......................................................................................................................... ................... 

  3. .......................................................................................................................... ................... 

  4. …………………………………………………………………………………………………………………………….. 

  5. ……………………………………………………………………………………………………………………………… 

  6. ……………………………………………………………………………………………………………………………… 

  7. ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ดังนั้น จึงขอควำมอนุเครำะห์จำกท่ำน ได้พิจำรณำส่งช่ำงไปตรวจสอบ แก้ไข ซ่อมแซม ในจุดที่เกิดปัญหำ
ดังกล่ำว เพื่อให้ใช้งำนได้ตำมปกติ 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำด ำเนินกำร 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 

(.....................................................) 
ต ำแหน่ง .................................................................. 

 
 

ผลกำรด ำเนินงำน 
ลงชื่อ                                   ผู้น ำชุมชน/ตัวแทน 
     (                                    ) 
ต ำแหน่ง 
ลงชื่อ                                   ผู้ด ำเนินกำร 
     (                                    ) 
ต ำแหน่ง 

 
 
 
 

สายด วนโทร. 
044-412606 



เขียนที่ .......................................................... 
                                         ต ำบลสีคิ้ว อ ำเภอสีคิ้ว 
                                จังหวัดนครำชสีมำ  30140 
      วันที่................ เดือน...............................พ.ศ. .................. 
เรื่อง  ขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง 
เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสีคิ้ว 
สิ่งที่ส่งมำด้วย 1. ส ำเนำเอกสำรสิทธิ์ที่ดิน    จ ำนวน  1  ฉบับ 
  2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน (ผู้ยื่นค ำขอ)  จ ำนวน  1  ฉบับ 
  3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ผู้ยื่นค ำขอ)   จ ำนวน  1  ฉบับ 
  4. ภำพถ่ำยบ้ำนพักอำศัย     จ ำนวน  1  ฉบับ 
  ด้วยข้ำพเจ้ำ...................................................................อยู่บ้ำนเลขท่ี.....................หมู่ที่...........   
ต ำบล    อ ำเภอ     จังหวัด     มีควำมประสงค์ขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำงว่ำมี 
บ้ำนพักอำศัย บ้ำนเลขที่.................. หมู่ที่................ ต ำบลสีคิ้ว อ ำเภอสีคิ้ว  จังหวัดนครรำชสีมำ     ลักษณะเป็นบ้ำน
........................................... ขนำดกว้ำง........................เมตร ยำว.......................เมตร       สร้ำงมำแล้ว..............ปี ตั้งอยู่บน
ที่ดินตำมเอกสิทธิ์ เลขที่.................. เล่มที่.......................... หน้ำ....................... โดยที่ดินดังกล่ำวเป็นกรรมสิทธิ์ของ
.............................................................. และสิ่งปลูกสร้ำงเป็นกรรมสิทธิ์ของ............................. .............................................. 
ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวเป็นควำมจริงทุกประกำร หำกข้ำพเจ้ำให้ข้อมูลอันเป็นเท็จ สำมำรถด ำเนินกำรตำม
กฎหมำยได้ทันที 
  จึงเรียนมำเพ่ือขอควำมกรุณำท่ำนได้ออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำงในที่ดินดังกล่ำว 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 

ผู้ยื่นค ำขอ 
 
 
 
 
 

เบอร์โทรติดต่อ........................................ 
 

ค ารับรองของผ  น าชุมชน 

ขอรับรองว า 

ข อความตามค าขอข างต นเป็นจริง 

ลงชื่อ....................................... 

(.............................................) 

ต าแหน ง.................................. 


