
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทน ำ 
ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงผู้รับผิดชอบกองช่ำง เทศบำลต ำบลสระขุด          

จะได้น ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ไปศึกษำและน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ บรรลุตำม
หน้ำที่ของเทศบำลต ำบลสระขุดที่ได้ระบุไว้ในเทศบัญญัติต ำบลสระขุดคู่มือเล่มนี้จัดท ำเพื่อแสดงขั้นตอนและ
ระยะเวลำกำรให้บริกำรประชำชนของเทศบำลต ำบลสระขุด ซึ่งจะท ำให้ประชำชนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจใน
ขั ้นตอนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที ่และระยะ เวลำแล้วเสร็จของกำรให้บริกำรแต่ละประเภทโดย
ประชำชนสำมำรถตรวจสอบกำรบริหำรงำนของเทศบำลต ำบลสระขุด ซึ่งถือเป็นกำรปฏิบัติตำมพระรำช
กฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑและวิธี บริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี ตำมมำตรำ ๒๐ และมำตรำ ๒๙ 

ควำมเป็นมำ 
กำรควบคุมอำคำรเป็นภำรกิจที่องคกรปกครองส่วนท้องถิ่น คือกรุงเทพมหำนคร เมืองพัทยำ 

เทศบำล และองคกำรบริหำรสวนต ำบล ตองถือปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ.๒๕๒๒ โดย

แผนปฏิบัติกำรก ำหนดขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจใหแกองคกรปกครองสวนท้องถิ่นได้ใหกรมโยธำธิกำร 

และผังเมืองควบคุม ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบใหภำรกิจนี้เป็นไปตำมมำตรฐำน 
พระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ.๒๔๙๖ 
มำตรำ ๕๖ ภำยใต้บังคับแห่งกฎหมำย เทศบำลนคร มีหน้ำที่ต้อง

ท ำในเขตเทศบำลดังต่อไปนี้ 
 
(๗) กำรวำงผังเมืองและกำรควบคุมกำรก่อสร้ำง พระรำชบัญญัติ

ก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.๒๕๔๒ 
มำตรำ ๑๖ ให้เทศบำล เมืองพัทยำ และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

มีอ ำนำจและหน้ำที่ในกำรจัดระบบกำรบริหำรสำธำรณะเพื่อประโยชน์ของประชำชนในท้องถิ่น
ของตนเอง ดังนี้ 

(๒๘) กำรควบคุมอำคำร 
แผนปฏิบัติกำรก ำหนดขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ก ำหนดให้ส่วนรำชกำร ๕๐ กรม ตำมที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติกำรต้องท ำ
กำรถ่ำยโอนภำรกิจ จ ำนวน ๒๔๕ ภำรกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยภำรกิจที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องท ำดังนี้ 

๑. กำรควบคุมอำคำร 
๒. กำรเปรียบเทียบคดีควำมผิดตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุม

อำคำร ดังนั้น เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำมำรถด ำเนินภำรกิจตำมอ ำนำจหน้ำที่ได้อย่ำง 
ถูกต้องตำมเจตนำรมณ์ของกฎหมำยอันจะท ำให้ประชำชนได้รับบริกำรสำธำรณะอย่ำงเท่ำเทียม
และเป็นธรรม จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ขึ้น 

 
 

                  กองช่ำง เทศบำลต ำบลสระขุด 
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ขอบเขตของกระบวนงำน 
1. งำนก่อสร้ำง 

- งำนก่อสร้ำงและบูรณะถนน งำนก่อสร้ำงและบูรณะสะพำน งำนก่อสร้ำง งำนปรับปรุงบูรณะ
และซ่อมแซมสิ่งก่อสร้ำงสำธำรณะ 

- งำนเกี่ยวกับแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำนวิศวกรรมเครื่องจักรกล กำรรวบรวมประวัติติดตำมควบคุม
กำร ปฏิบัติงำนเครื่องจักรกล กำรควบคุมและกำรบ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ  งำนเกี่ยวกับ
แผนงำน กำรเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ำมันเชื้อเพลิง 

- กำรส ำรวจ ออกแบบ กำรจัดท ำข้อมูลด้ำนวิศวกรรม กำรจัดเก็บและทดสอบคุณภำพวัสดุ งำน 
ออกแบบและเขียนแบบ กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำงงำนควบคุมอำคำรให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบและ 
หนังสือสั่งกำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- งำนส ำรวจออกแบบ เขียนแบบต่ำง ๆ งำนกำรก่อสร้ำง โดยได้รับอนุญำต ตำม พ.ร.บ.ควบคุม
อำคำร พ.ศ.2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมำยอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง กำรขุดดิน-ถมดิน ตำม พ.ร.บ.ขุด
ดินและถมดิน รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่อง อ่ืน ๆ ในพ้ืนที่ 

- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
๒. งำนวิศวกรโยธำ 

- งำนสถำปัตยกรรม และมัณฑนศิลป์ 
- งำนวิศวกรรม กำรประมำณรำคำ ร่วมพิจำรณำก ำหนดวำงแผนงำนงบประมำณ 
- งำนออกแบบค ำนวณด้ำนวิศวกรรม 
- งำนวำงโครงกำรและกำรก่อสร้ำงด้ำนวิศวกรรม 
- งำนให้ค ำปรึกษำแนะน ำและบริกำรเกี่ยวกับงำนวิศวกรรม 
- งำนตรวจสอบแบบแปลนกำรขออนุญำตปลูกสร้ำงอำคำรด้ำนวิศวกรรม 
- งำนออกแบบรำยกำรรำยละเอียดด้ำนวิศวกรรม 
- งำนส ำรวจหำข้อมูลรำยละเอียดเพ่ือค ำนวณและก ำหนดรำยละเอียดด้ำนวิศวกรรม 
- งำนศึกษำวิเครำะห์ วิจัยทำงด้ำนวิศวกรรม 
- งำนประมำณรำคำก่อสร้ำง ด้ำนวิศวกรรม 
- งำนควบคุมกำรก่อสร้ำง ด้ำนวิศวกรรม 
- งำนประเมินรำคำ งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร งำนบริกำรข้อมูล และหลักเกณฑ์  
- งำนส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่ำง ๆ งำนกำรก่อสร้ำง โดยได้รับอนุญำตตำม พ.ร.บ.ควบคุม

อำคำร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมำยอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง กำรขุดดิน-ถมดิน ตำม พ.ร.บ.
ขุดดินและ ถมดิน รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่อง อ่ืน ๆ ในพ้ืนที่ 

- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมำย 
๓. งำนสำธำรณูปโภค 

- งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ งำนประสำนสำธำรณูปโภคและกิจกำรประปำ งำนประปำ 
- งำนระบำยน้ ำ แก้ไขปัญหำน้ ำท่วมขัง กำรบ ำรุงรักษำคูคลองท่อระบำยน้ ำ ท ำกำรส ำรวจพ้ืนที่

และ โครงกำรป้องกันน้ ำท่วมขัง กำรบ ำรุงรักษำคูคลองท่อระบำยน้ ำ ท ำกำรส ำรวจพ้ืนที่และโครงกำร
ป้องกันน้ ำท่วมขัง 
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- กำรจัดท ำแผนโครงกำรบ ำรุงรักษำดูแลคลองสำธำรณะ แผนโครงกำรล้ำงท่อระบำยน้ ำและ
แผนกำร ดูแลบ ำรุงรักษำเครื่องจักร เครื่องสูบน้ ำ อุปกรณ์เกี่ยวกับกำรระบำยน้ ำให้มีควำมพร้อมที่จะใช้ใน
กำร ปฏิบัติงำน ตลอดจนกำรแก้ไขเรื ่องร้องเรียนเกี ่ย วกับปัญหำน้ ำท่วมขัง กำรระบำยน้ ำและจัดตั ้ง
งบประมำณขุด ลอกคูคลอง คูน้ ำ สร้ำงฝำยทดน้ ำ สร้ำงท ำนบ เป็นต้น 

- ส ำรวจแผนที่กำรก ำหนด/กำรวำงผังพัฒนำเมือง งำนควบคุมทำงผังเมือง  
- งำนจัดรูปที่ดินและพ้ืนฟูเมืองก ำหนดแนวเขตที่สำธำรณะเพ่ือขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรกำรระวัง

ชี้แนว เขตที่สำธำรณะร่วมกับส ำนักงำนที่ดินฯ 
- งำนจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมืองก ำหนดแนวเขตที่สำธำรณะเพ่ือขอกำรครองสิทธ์ิในที่สำธำรณะ 

กำรบุก รุกที่ดินในที่สำธำรณะ ดูแลตรวจสอบที่สำธำรณะ สิ่งสำธำรณูปกำร เช่น ถนน ทำงเท้ำ คันดิน 
สะพำน ท่อระบำยน้ ำ 

- กำรตรวจสอบกำรขอใช้ที่สำธำรณะ กำรครองสิทธิในที่สำธำรณะ ขออนุญำต เชื่อมทำง
สำธำรณะกำร ด ำเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สำธำรณะกำรดูแลและตรวจสอบรักษำที่สำธำรณะสิ่งสำธำรณูปกำร 
เช่น ถนน ทำงเท้ำ คันดิน สะพำน ท่อระบำยน้ ำ 

- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
4.งำนธุรกำร 

- งำนธุรกำรและสำรบรรณ ร่ำงหนังสือ โต้ตอบหนังสือของกองช่ำง 
- งำนจัดชื้อจัดจ้ำงของกองช่ำง 
- งำนบันทึกข้อมูลต่ำง ๆ 
- งำนควบคุมวัสดุเบิกจ่ำยวัสดุส ำนักงำน 
- งำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินตำมแผนงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของกองช่ำงและฎีกำอ่ืนๆ ตำมที่

ได้ รับมอบหมำย บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย 
- งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
ประชำชนในพ้ืนที่ต ำบลสระขุด หน่วยงำนรำชกำรใน
ต ำบลสระขุด 

กำรคมนำคม ขนส่งที่ดี มีระบบสำธำรณูปโภคอย่ำง 
สมบูรณ์ มีที่ท ำกินและที่อยู่อำศัย มีขอบเขตที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชำชนในพ้ืนที่ต ำบลสระขุดหน่วยงำนรำชกำรใน
ต ำบลสระขุด 

ประชำชนในเขตต ำบลสระขุด มีกำรคมนำคม ขนส่งที่ 
ดี มีระบบสำธำรณูปโภคอย่ำงสมบูรณ์ มีที่ท ำกินและที่  
อยู่อำศัย 

 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง 
ศึกษำรำยละเอียดโครงกำรที่ผ่ำนกำรพิจำรณำอนุมัติงบประมำณประเภทต่ำงๆ 
จัดท ำประมำณรำคำกลำงโดยศึกษำรำคำวัสดุก่อสร้ำงที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมำกที่สุด  
(ไม่เกิน 1 เดือน) จำกส ำนักดัชนีเศรษฐกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์ ( http://www.price.moc.go.th) 
หรือ รำคำในพ้ืนที่จังหวัดสุรินทร์ 
ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำงตรวจสอบรำยละเอียดใบประมำณรำคำ และแบบแปลน 
เสนอปลัด/นำยกอบต. พิจำรณำ และลงนำมอนุมัติด ำเนินโครงกำร 

http://www.price.moc.go.th/
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง 
1.ผู้ยื่นค ำร้อง ขอรับแบบฟอร์มกำรยื่นค ำร้องได้ ณ ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลสระขุด 
2.ผู้ยื่นค ำร้อง น ำแบบค ำร้องพร้อมหลักฐำนยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกองช่ำงเทศบำลต ำบลสระขุด  เพื่อลง
รับค ำร้องไว้เป็นหลักฐำน เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำงตรวจสอบ 
3.กองช่ำงออกส ำรวจตรวจสอบและเสนอปลัด/นำยกเทศมนตรีลงนำมรับรอง 
4.ติดต่อผู้ยื่นค ำร้องมำรับหนังสือรับรอง 
ระยะเวลำด ำเนินกำรไม่เกิน 5 วัน ท ำกำร นับตั้งแต่วันที่ลงรับหนังสือค ำร้อง 
หลักฐำน 

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 1 ฉบับ 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 1 ฉบับ 
- ส ำเนำโฉนดที่ดิน หรือเอกสำรสิทธิ 1 ฉบับ 
-ภำพถ่ำยบ้ำนหรือสิ่งปลูกสร้ำง จ ำนวน 4 ด้ำน 
-หนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำงจำกผู้ใหญ่บ้ำน 1 ฉบับ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้ำสำธำรณะ 
1.กรอกแบบค ำร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้ำสำธำรณะและยื่นเอกสำร ณ ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลสระขุด 
2.เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรส ำนักงำนปลัด ทต.สระขุด ลงรับเรื่องและส่งเรื่องต่อไปยังเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกองช่ำง 
3.เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกองช่ำงเสนอเรื่องไปยังผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง และเสนอเรื่องต่อปลัด/นำยก เทศมนตรี 
พิจำรณำอนุมัติ 
4.ด ำเนินกำรตำมค ำร้องขอที่ผ่ำนกำรพิจำรณำอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร ไม่เกิน 5 วันท ำกำร นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
 

 

 
 

 

 
 ส ำนักงำน  
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรชี้ระวังแนวเขต/กำรรับรองแนวเขต 
1.เจ้ำพนักงำนที่ดินจังหวัดสุรินทร์ แจ้งเรื่องมำยัง เทศบำลต ำบลสระขุด 
2.นำยกเทศมนตรี มอบอ ำนำจเจ้ำหน้ำที่กองช่ำงด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง  
3.กรณีไม่มีกำรลุกล้ ำที่สำธำรณประโยชน์ เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นลงนำมรับรอง 
กรณีมีกำรลุกล้ ำที่สำธำรณประโยชน์ ประสำนควำมร่วมมือไปยังส ำนักงำนที่ดินจังหวัดสุรินทร์ 
 

 
 

 
เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอํานาจจากนายกเทศมนตรี) 

 ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคําร้องขอ  
                                   กรณีไม่มีการลุกล ํา    กรณีมีการลุกล ํา  
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ขั้นตอนในกำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร,ดัดแปลงอำคำร,รื้อถอนอำคำร 
1. ยื่นแบบขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร, ดัดแปลงอำคำร, รื้อถอนอำคำร (แบบ ข.1) 
2.เมื่อผู้ขออนุญำตได้รับอนุญำตแล้ว ท่ำนจะต้องมำยื่นขอรับใบอนุญำตดังต่อไปนี้  
ใบแจ้งกำรออกใบอนุญำตก่อสร้ำง,ดัดแปลง,รื้อถอนอำคำร ภำยใน 45 วัน นับแต่วันที่ขออนุญำต 
ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร , ดัดแปลงอำคำรรื้อถอนอำคำร (แบบ อ.1) ให้ท่ำนไปขอรับใบอนุญำต ภำยใน 
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งออกใบอนุญำตไว้ หำกประสงค์จะขออนุญำตอีกจะต้องด ำเนินกำร 
เช่นเดียวกันกับกำรขออนุญำตใหม่ 
หลักฐำนประกอบกำรขออนุญำต หลักฐำนที่ส ำคัญ 
1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขออนุญำตและเจ้ำของที่ดิน จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนุญำตและเจ้ำของที่ดินจ ำนวน 1 ฉบับ 
3.ส ำเนำโฉนดที่ดินที่จะท ำกำรก่อสร้ำง จ ำนวน 1 ฉบับ 
4.แบบแปลน ผังบริเวณและรำยกำรประกอบแบบแปลนจ ำนวน 5 ชุด  มีรำยละเอียดดังต่อไปนี้  

-รำยกำรประกอบแบบ 
-แผนที่สังเขป 
-รูปแปลนพ้ืน 
-รูปด้ำน 4 ด้ำน 
-รูปตัด 2 ด้ำน 
-รูปโครงหลังคำ 
-รูปแปลนคำน , คำนคอดิน,ฐำนรำก 
-รูปขยำยส่วนต่ำงๆ ของโครงสร้ำง (คำน , เสำ, ฐำนรำก) 
-รูปแปลนไฟฟ้ำ , สุขำภิบำล 
-รำยกำรค ำนวณ (กรณีเป็นอำคำร 2 ชั้นขึ้นไป) 

5.หนังสือแสดงควำมยินยอมให้ปลูกสร้ำงอำคำรในที่ดิน  
(กรณีที่เจ้ำของอำคำรไม่ได้เป็นเจ้ำของที่ดินที่อำคำรนั้นตั้งอยู่)  
6.หนังสือแสดงควำมยินยอมให้ปลูกสร้ำงอำคำรชิดเขตที่ดิน (กรณีที่อำคำรก่อสร้ำงชิดเขตที่ดินน้อยกว่ำ 50 ซม.) 
 
ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนุญำต ดังนี้ 
(1) ใบอนุญำตก่อสร้ำง ฉบับละ 20 บำท 
(2) ใบอนุญำตดัดแปลง ฉบับละ 10 บำท 
(3) ใบอนุญำตรื้อถอน ฉบับละ 10 บำท 
(4) ใบอนุญำตเคลื่อนย้ำย ฉบับละ 10 บำท 
(5) ใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้  ฉบับละ 20 บำท 
(6) ใบรับรอง ฉบับละ 10 บำท 
ใบแทนใบอนุญำตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 5 บำท 
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ค่ำธรรมเนียมกำรต่ออำยุใบอนุญำต ดังนี้ 
(1) ใบอนุญำตก่อสร้ำง ฉบับละ 20 บำท 
(2) ใบอนุญำตดัดแปลง ฉบับละ 10 บำท 
(3) ใบอนุญำตรื้อถอน ฉบับละ 10 บำท 
(4) ใบอนุญำตเคลื่อนย้ำย ฉบับละ 10 บำท 
 
ค่ำธรรมเนียมใบรับรอง 
- กำรตรวจสอบสภำพอำคำร ฉบับละ 100 บำท 
ค่ำธรรมเนียมกำรต่อใบอนุญำต 
อำคำรซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ตำรำงเมตรละ 0.5 บำท 
อำคำรซึ่งสูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสำมชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตำรำงเมตรละ 2 บำท 
อำคำรซึ่งสูงเกินสำมชั้นหรือสูงเกิน 15 เมตร ตำรำงเมตรละ 4 บำท 
อำคำรประเภทซึ่งจะต้องมีพื้นรับน้ ำหนักน้ ำหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกินห้ำร้อยกิโลกรัม ต่อหนึ่งตำรำงเมตร 
ตำรำงเมตรละ 4 บำท 
พ้ืนที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทำงเข้ำออกของรถ ตำรำงเมตรละ 0.5 บำท ป้ำยตำรำงเมตรละ 4 บำท 
อำคำรประเภทซึ่งต้องวัดควำมยำวเช่น เขื่อน ท่อ หรือทำงระบำยน้ ำ รั้ว ก ำแพง คิดตำมควำมยำว 
เมตรละ 1 บำท 
ถ้ำใบอนุญำตสูญหำยหรือช ำรุดท ำอย่ำงไร 
ถ้ำใบอนุญำตใดๆ ก็ตำมสูญหำยให้แจ้งควำมแล้วน ำใบรับแจ้งควำมนั้นไปยื่นต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น เพ่ือขอรับ
ใบแทนใบอนุญำตนั้น 
ถ้ำใบอนุญำตใดๆ ช ำรุดในสำระส ำคัญให้น ำใบอนุญำตนั้นไปยื่นต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น เพื่อขอรับใบ แทน
ใบอนุญำต 
ก ำหนดโทษ 
ผู้ใดก่อสร้ำงอำคำร ดัดแปลง เคลื่อนย้ำย โดยเจ้ำของอำคำรไม่ได้รับอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำน ท้องถิ่น หรือ
ผู้ใดก่อสร้ำง ดัดแปลง รื้อถอนเคลื่อนย้ำยอำคำร ให้ผิดไปจำกที่ได้รับอนุญำตตลอดจนวิธีกำร หรือเงื่อนไขที่
เจ้ำพนักงำนส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้ในใบอนุญำต จะต้องระวำงโทษจ ำคุกไม่เกิน 3 เดือน หรือ ปรับไม่เกิน 
60,000 บำท หรือทั้งจ ำทั้งปรับ 
ผู้ใดได้รับค ำสั่งจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นและฝ่ำฝืนค ำสั่งดังกล่ำวนอกจำกจะถูกระวำงโทษตำมข้อ 1 แล้วต้อง
ระวำงโทษปรับเป็นรำยวันอีกวันละไม่เกิน 10,000 บำท ตลอดเวลำที่ฝ่ำฝืน กำรปลูกสร้ำงโดยต่อเติม หรือ
ดัดแปลงอำคำร ซึ่งจ ำต้องได้รับอนุญำตนั้นมีก ำหนด ดังต่อไปนี้ 
- ขยำยพ้ืนชั้นหนึ่งชั้นใดตั้งแต่ 5 ตำรำงเมตร 
- เปลี่ยนหลังคำ หรือขยำยหลังคำให้ปกคลุมเนื้อที่มำกขึ้นกว่ำเดิม 
- เพ่ิม ลดจ ำนวน หรือเปลี่ยนเสำ คำน บันได และผนัง 
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แผนผังขั นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง รื อถอน 
 
 

 

                             
                                                                                                                     ครบถ้วน 

  
   
 
  
  
  
 

                           ตรวจพิจำรณำอนุญำต                       แบบแปลน + เอกสำร (ควำมถูกต้อง) 
 
 
 

แจ้งไม่อนุญำต (แบบ น.2) 

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง 

ไม่แก้ไขตำม                     ไม่ทัน 
เวลำที่ก ำหนด 
 
                                                           ไม่ถูกต้อง            แจ้งขยำยเวลำกำรพิจำรณำ 

(แบบ น.3) 45 วัน 
     ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
  
 
 
                                               ถูกต้อง 
                              
                                                                                                                                                  ผู้ขอช ำระค่ำธรรมเนียม (กองคลัง) ออก อ.1 

ภายใน 30 วนั 

ตรวจพจิารณา 

แจง้ผูข้อ แบบ น.1 

แจง้ผูข้อแกไ้ข 

(แบบ ค.1) 

ออก อ.1 

ตรวจพิจารณา 

ภายใน 45 วนั 

 

 

 

 
 

รบัเรือ่ง (กองชา่ง) 

ตรวจสอบสถานทีก่อ่สรา้ง 

ตรวจสอบเอกสาร (ครบถว้น) ตามพรบ.วิปกครอง+พรบ. 

อ านวยความสะดวก ในการอนุญาตฯ (7 วนั) 

 

 

ไม่สำมำรถ 

อนุญำตได้ 
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ขั้นตอนในกำรยื่นขออนุญำตขุดดินถมดิน 
กำรขุดดิน 

ผู้ใดประสงค์ จะท ำกำรขุดดินโดยมีควำมลึกจำกระดับพื้นดินเกิน 3.00 เมตร หรือมีพื้นที่ปำกบ่อดิน 
เกิน 10,000 ตำรำงเมตร (6 ไร่ 1 งำน) หรือมีควำมลึกหรือพ้ืนที่ตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นประกำศก ำหนด ให้
แจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตำมแบบที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนดโดยยื่นเอกสำรแจ้งข้อมูล 

1.เอกสำรที่จะต้องแจ้งข้อมูลกำรขุดดิน 
2.แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะท ำกำรขุดดิน 
3.แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้ำงเคียง 
4.รำยกำรที่ก ำหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตำมมำตรำ 6 

วิธีกำรขุดดินและกำรขนดิน 
1.ระยะเวลำท ำกำรขุดดิน 
2.ชื่อผู้ควบคุมงำนซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
3.ที่ตั้งส ำนักงำนของผู้แจ้ง 
4.ภำระผูกพันต่ำงๆที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะท ำกำรขุดดิน  
5.เอกสำรและรำยละเอียดอ่ืนๆที่คณะกรรมกำรก ำหนดโดยประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ  

กำรถมดิน 
ผู้ใดประสงค  ์จะท ำกำรถมดินโดยมีควำมสูงของเนินดินเกินกว่ำระดับที่ดินต่ำงเจ้ำของที่อยู่ข้ำงเคียง 

และมีพื้นที่ของเนินดินไม่เกิน 2,000 ตำรำงเมตร หรือมีพื้นที่ตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นประกำศก ำหนด ต้อง
จัดให้มีกำรระบำยน้ ำเพียงพอที่จะไม่ก่อให้เกิดควำมเดือดร้อนแก่เจ้ำของที่ดินที่อยู่ข้ำงเคียงหรือบุคคลอื่น 
พ้ืนที่ ที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นประกำศก ำหนด ต้องไม่เกิน 2,000 ตำรำงเมตร 

1.เอกสำรที่จะต้องแจ้งข้อมูลกำรถมดิน 
2.แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะท ำกำรถมดิน 
3.แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้ำงเคียง 

วิธีกำรถมดินและกำรระบำยน้ ำ 
1.ระยะเวลำท ำกำรถมดิน 
2.ชื่อผู้ควบคุมงำน 
3.ชื่อและที่อยู่ของผู้แจ้งกำรถมดิน 
ภำระผูกพันต่ำงๆที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะท ำกำรถมดิน  

ขั้นตอนและระยะเวลำ 
1.เขียนค ำขออนุญำตขุดดิน/ถมดิน 
2.เขียนใบแจ้งกำรขุดดิน/ถมดิน (แบบ ด.1) พ.ร.บ.กำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
3.ยื่นเอกสำรและหลักฐำนต่ำงๆ พร้อมลงลำยมือชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง  
4.ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 
5.เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ ที่ขออนุญำตขุดดินถมดิน 
6.ออกใบแจ้งกำรขุดดิน/ถมดิน (แบบ ด.2 ) 
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ผู้ขออนุญำตรับใบแจ้งกำรขุดดิน/ถมดิน พร้อมช ำระค่ำธรรมเนียม ระยะในกำรพิจำรณำ
ออกใบอนุญำต รวม 7 วัน อัตรำค่ำธรรมเนียมและค่ำใช้จ่ำย 

- ค่ำธรรมเนียมใบรับแจ้งกำรขุดดินและถมดิน ฉบับละ 500 บำท 
- ค่ำคัดส ำเนำหรือถ่ำยเอกสำร หน้ำละ 1 บำท 

ก ำหนดโทษ 
- ขุดดินถมดินโดยไม่มีใบแจ้ง ต้องระวำงโทษจ ำคุกจ ำคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับไม่เกิน 

50,000 บำท หรือทั้งจ ำทั้งปรับ (ถ้ำอยู่ในบริเวณห้ำมขุดห้ำมถม โทษ × 2) 
- ขุดดินถมดินไม่เป็นไปตำมกฎกระทรวง ปรับไม่เกิน 30,000 บำท และปรับเป็นรำยวัน

อีกวันละไม่ เกิน 1,000 บำท 
- ขุดดินลึก 3 เมตร และห่ำงเขตที่ดินน้อยกว่ำ 2 เท่ำของควำมลึกแล้วไม่มีกำรป้องกัน

กำรพังทลำย ถมดินไม่ท ำกำรระบำยน้ ำ ปรับไม่เกิน 10,000 บำท 
- ขัดขวำงหรือไม่อ ำนวยควำมสะดวกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ปรับไม่เกิน 2,000 บำท 
- ขุดดินพบของมีค่ำแล้วไม่แจ้งเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นภำยใน 7 วัน จ ำคุกไม่เกิน 1 เดือน 

หรือปรับไม่ เกิน 5,000 บำท หรือทั้งจ ำทั้งปรับ 
- ไม่ปฏิบัติตำมเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น สั่งให้หยุด จ ำคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับไม่เกิน 50,000 

บำท หรือ ทั้งจ ำทั้งปรับ 
- ไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น สั่งให้จัดกำรป้องกัน/จัดกำรแก้ไขกำรพังทลำย 

ขุดดิน/ถมดิน ปรับไม่เกิน 30,000 บำท และปรับเป็นรำยวันอีกวันละไม่เกิน 500 บำท 
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  แจง้ใหแ้กไ้ข 

 
แผนผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรขออนุญำตขุดดินถมดิน 

 

 

 

 
                                                                                                             ไม่ครบถ้วน 
 
                                                                        ครบถ้วน 
 

 
 
                
                             พิจำรณำ 
 
 ไม่เกิน 7 วัน 
                        ถูกต้อง                           ไม่ถูกต้อง          

  
                                                                         พิจำรณำ 
  
  
                                                                                                 ถูกต้อง 
 

ออกใบแจง้ ภายใน 7 วนั 

แจง้ใหม ่

รบัเรือ่ง (กองชา่ง) แจง้ใหส้ง่เอกสารใหค้รบถ้วน 

- ลกึเกนิ 3 เมตร 

- พื้นทีเ่กนิ 10,000 ตารางเมตร 

- มีความลกึหรือพ้ืนที ่เกนิทีท่อ้งถิน่ก าาหนด 

- พื้นทีเ่กนิ 20,000 ตารางเมตร 

- พ้ืนทีเ่กนิ ทีท่อ้งถิน่ก าหนด 

ขุดดนิ ถมดนิ 

ยืน่เรือ่งขออนุญาต 

ตรวจสอบความครบถ้วนเอกสารในเบื้องตน้ 

ตรวจสอบสถานทีขุ่ดดนิ/ถมดนิ 

ผูข้อช าระคา่ธรรมเนียม (กองคลงั) ออกใบแจง้ ใน 3 วนั 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมค ำร้องทั่วไป 
1.กรอกแบบค ำร้องยื่นเอกสำร ณ ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลสระขุด 
2.เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรส ำนักงำนปลัด เทศบำลต ำบลสระขุด ลงรับเรื่องและส่งเรื่องต่อไปยัง

ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกองช่ำง 
3.เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกองช่ำงเสนอเรื่องไปยังผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  
4.เสนอเรื่องต่อปลัด/นำยกเทศมนตรีพิจำรณำอนุมัติ 
5.ด ำเนินกำรตำมค ำร้องขอที่ผ่ำนกำรพิจำรณำอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร ไม่เกิน 7 วันท ำกำร นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
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ขอบเขตการให้บริการ 
 
สถำนที่และช่องทำงกำรให้บริกำร  : กองช่ำง เทศบำลต ำบลสระขุด  
                                                  เลขที่ 223 หมู่ที่ 2 ต ำบลสระขุด อ ำเภอชุมพลบุรี  

                                          จังหวัดสุรินทร์ 32190 

ช่องทำงกำรติดต่อ  : โทรศัพท์ 044558775 

 :  เว็บไซด์ https://sakot.go.th/ 

 :  เฟสบุ๊ค  เทศบำลต ำบลสระขุด 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   : วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ ต้ังแต่ เวลำ 08.30 – 16.30 น. 

 (เว้นวันหยุดรำชกำร) 
 
 

https://sakot.go.th/

