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คำนำ 
  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานนายช่างโยธา กองช่างเทศบาลตำบลลำเลียงได้จัดทำ
ข้ึนเพื่อให้ใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงาน กองช่างเทศบาลตำบลลำเลียง 
มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ และการทดสอบ
คุณภาพวัสดุ การตรวจสอบการก่อสร้างและซ่อมบำรุง แผนงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ 
ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกล และ ยานพาหนะ งาน
เกี่ยวกับแผนงานควบคุมเก็บรักษาการเบิกจ่ายวัสดุ อะไหล่ น้ำมันเช้ือเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับ
มอบหมาย การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบันน้ี เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงาน และ ผู้เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานร่วมกันให้เกิดความถูกต้อง และ รวดเร็วในการทำงาน โดยผู ้ปฏิบัติหน้าที ่หรือผู ้ได้รับ
มอบหมายสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ หากข้อความของคู ่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมี
ข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชนก์่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะ
ปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบงานของกองช่างเทศบาลตำบล
ลำเลียง จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุ
ตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลลำเลียง ที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายประจำปี  

  

  
  
  

นายช่างโยธา สังกัดกองช่าง 
เทศบาลตำบลลำเลียง 
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กรอบแนวคิด   
กองช่างเทศบาลตำบลลำเลียงเป็นหน่วยงานที่ให้การบริการด้านโครงสร้างพื้นฐาน เช่น งานควบคุม

อาคาร, งานสาธารณูปโภค, งานด้านคุณภาพน้ำฯลฯ ผู้บริหารเทศบาลตำบลลำเลียง มีนโยบายต้องการพัฒนา
ให้ เทศบาลตำบลลำเลียงเป็นที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบ
เรียบร้อย สวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการ
บริหารจัดการที่ดีที่สุด การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน กองช่างเทศบาลตำบลลำเลียงเพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็น
คู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ดังนี้   
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนและผูป้ระกอบการในพื้นที่ของเทศบาลฯ  ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบรกิาร 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนและผูป้ระกอบการในพื้นที่ของเทศบาลตำบล 
 ลำเลียง 

 ประชาชนและผูป้ระกอบการไดร้ับความพึงพอใจในการ  
 รับบริการ 

 เทศบาลตำบลลำเลียง  เทศบาลตำบลลำเลียงสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียม  
 สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบจำนวนสิง่ปลูก  
 สร้าง 

 
คำจำกัดความ   

กองช่าง คือ ส่วนราชการในสังกัดเทศบาลตำบลลำเลียง 

ผู้อำนวยการกองช่าง คือ ผู้กำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานควบคุม 
อาคาร  

ปลัดเทศบาลตำบลลำเลียง คือ ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงาน 
ควบคุมอาคาร   

นายกเทศมนตรีตำบลลำเลียง คือ เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
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ส่วนที่ 1 
ภารกิจ/หน้าที่ 

  
อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 (และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2546) 

และ พระราชบัญญัติกำหนดและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 ดังนี้  
1. อำนาจหน้าที ่ตามมาตรา 50 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม      

(ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2546 ได้กำหนด อำนาจหน้าที่ที่เทศบาลตำบลต้องทำ ได้แก่ 

      (1) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  

      (2) ให้มีและบำรงุทางบกและทางน้ำ   

      (3) รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและทีส่าธารณะ รวมทั้งการ กำจัด มลูฝอยและสิ่ง 

ปฏิกูล  

      (4) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ  

      (5) ให้มีเครื่องใช้ในการดบัเพลิง  

      (6) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม  

      (7) ส่งเสรมิการพัฒนาสตรี เดก็ เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  

      (8) บำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทั้งถ่ิน  

      (9) หน้าที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล   

2. อำนาจหน้าที ่ตามมาตรา 51 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม       
ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2546 ได้กำหนด อำนาจหน้าที่ที่เทศบาลตำบลอาจจัดกิจกรรมใดๆ ในเขตเทศบาล ได้แก่  

            (1) ให้มีน้ำสะอาดหรอืการประปา  

      (2) ให้มีโรงฆ่าสัตว์   

      (3) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม   

      (4) ให้มีสุสานและฌาปนสถาน   

                (5) บำรุงและสง่เสรมิการทำมาหากินของราษฎร   

                (6) ให้มีและบำรงุสถานทีท่ำการพทิักษ์รกัษาคนเจ็บไข้   

                (7) ให้มีและบำรงุการไฟฟ้าหรอืแสงสว่างโดยวิธีอื่น  

                (8) ให้มีและบำรงุทางระบายน้ำ   

                (9) เทศพาณิชย์ 
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3. และหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 มาตรา 16 ให้เทศบาลเมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตำบลมอีำนาจ และหน้าที่
ในการจัดระบบ บรกิารสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ินของตนเอง ดังนี้   

     (1) การจัดทำแผนพฒันาท้องถ่ินของตนเอง   

     (2) การจัดให้มีและบำรุงรักษาทางบก ทางน้ำและทางระบายน้ำ   

     (3) การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรอื ท่าข้าม และทีจ่อดรถ   

     (4) การสาธารณูปโภค และการก่อสร้างอื่น ๆ   

     (5) การสาธารณูปการ   

     (6) การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ   

     (7) การพาณิชย์ และการสง่เสรมิการลงทุน   

     (8) การส่งเสริมการท่องเที่ยว   

     (9) การจัดการศึกษา   

    (10) การสังคมสงเคราะห์ และการพฒันาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และ ผู้ด้อยโอกาส   

    (11) การบำรงุรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันของท้องถ่ิน   

    (12) การปรบัปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย   

    (13) การจัดให้มีและบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหยอ่นใจ   

    (14) การส่งเสริมกีฬา   

    (15) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน   

    (16) ส่งเสริมการมสี่วนร่วมของราษฎรในการพฒันาท้องถ่ิน   

    (17) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยของบ้านเมือง   

    (18) การกำจัดขยะมลูฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย   

    (19) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล   

    (20) การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน   

    (21) การควบคุมการเลี้ยงสัตว์   

    (22) การจัดให้มีและควบคุมการเลี้ยงสัตว์   

    (23) การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบรอ้ย และการอนามัย โรงมหรสพและ        
สาธารณอื่น ๆ   

    (24) การจัดการ การบำ รงุรกัษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ        
และสิง่แวดล้อม   

   (25) การผังเมอืง   
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   (26) การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร   

   (27) การดูแลรักษาที่สาธารณะ   

   (28) การควบคุมอาคาร   

   (29) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   

   (30) การรักษาความสงบเรียบรอ้ย การส่งเสริมและสนบัสนุนการป้องกันและรักษาความ ปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยส์ิน   

   (31) กิจการอื่นใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ินตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด  
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ส่วนที่ 2 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
 

กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ
จัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร
ตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมอาคารก่อสร้าง แล ะซ่อม
บำรุง งานแผนด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การ
ควบคุม การบำรุงรักษา เครื่องจักรกล เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงาน
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 2 ฝ่าย 1 งาน ดังนี้  

     1)  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  แบ่งงานออกเป็น  
   1.1) งานวิศวกรรม  
   1.2) งานสถาปัตยกรรม   
   1.3) งานสำรวจและออกแบบ  

1.4) งานควบคุมอาคาร  
1.5) งานผังเมือง  
1.6) งานบรหิารงานทั่วไป   

     2) ฝา่ยการโยธา  แบ่งงานออกเป็น  
   2.1) งานสาธารณูปโภค  
   2.2) งานควบคุมการกอ่สร้าง  

2.3) งานเครื่องจักรกล   
2.4) งานก่อสร้างและซ่อมบำรุง  
2.5) งานจัดการคุณภาพน้ำ  
2.6) งานบรหิารงานทั่วไป   

  
ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง  

1. ศึกษารายละเอียดโครงการทีผ่่านการพิจารณาอนุมัตงิบประมาณประเภทต่างๆ  
2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากทีสุ่ด (ไม่เกิน ๑

เดือน) จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นที่
จังหวัดระนอง  

3. ผู้อานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
4. เสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 
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ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
 

 ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  

  1. งานวางโครงการออกแบบคำนวณทางด้านวิศวกรรม และก่อสร้าง  

  2. งานวางโครงการสำรวจ วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการวางแผนออกแบบด้านสถาปัตยกรรมและ ด้าน 

วิศวกรรมและด้านผังเมือง   

3. งานประมาณราคาค่าก่อสร้าง การควบคุมการก่อสร้าง   

4. งานให้คำปรึกษา แนะนำ และบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม  

5. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม   

6. งานตรวจสอบควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์   

7. ควบคุม กำกับ ดูแลเอกสาร จัดเก็บเอกสาร เรื่องขออนุญาต ใบอนุญาต แบบแปลนอาคาร และ
คำสั่งตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

8. งานตรวจสอบการควบคุมการก่อสร้างอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ.2535 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 ตลอดจนกฎกระทรวงและระเบียบกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง   

9. งานตรวจตราตามพ.ร.บ. น้ำมันเช้ือเพลิง พ.ศ.2542  

10.งานตรวจสอบควบคุมการขุดดินและถมดิน ตาม พ.ร.บ. การขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543  

11.งานตรวจตราตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535   

12.งานตรวจตราตาม พ.ร.บ. น้ำบาดาล พ.ศ. 2520        
 
 

ผู้รับบริการ ผู้รับบริการ  ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนในพื้นที่เทศบาลตำบลลำเลียง 
 หน่วยงานราชการในเทศบาลตำบลลำเลียง 

 ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 ประชาชนในพื้นที่เทศบาลตำบลลำเลียง 
 หน่วยงานราชการในเทศบาลตำบลลำเลียง 

 การบรกิารด้านโครงสร้างพื้นฐาน 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนในพื้นที่เขตเทศบาลตำบลลำเลียง 
 หน่วยงานราชการในเขตเทศบาลตำบลลำเลียง 

 ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 ประชาชนในพื้นที่เขตเทศบาลตำบลลำเลียง 
 หน่วยงานราชการในเขตเทศบาลตำบลลำเลียง 

 การบรกิารด้านโครงสร้างพื้นฐาน  
  
  
  
 

 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานนายช่างโยธา                                                      เทศบาลตำบลลำเลียง  อำเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 

 
ฝ่ายโยธา 

 
ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในฝา่ยโยธา  

1. งานให้คำปรึกษา และแนะนำในการออกแบบจัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้า งานพิธี งานประเพณีและงาน
ช่างศิลป์ตลอดจนการเก็บรักษาเครือ่งมอืเครือ่งใช้และวัสดุอปุกรณ์ทีเ่กี่ยวข้อง   

2. งานสำรวจ ออกแบบ ประมาณราคากลาง งานเขียนแบบ ออกแบบและควบคุมการก่อสร้างด้าน
ไฟฟ้างานช่างโยธา   

3. งานบำรุงรักษา ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะในเขตเทศบาลตำบลบางลกึ และงานไฟฟ้าสถานที่ต่าง ๆ   

ที่เทศบาลรับผิดชอบ   

4. งานจัดทำโครงการขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะและประปา   

5. งานจัดทำทะเบียนจุดติดต้ังไฟฟ้าสาธารณะและอุปกรณ์ตา่งๆ พร้อมทั้งแผนผงัหมายเลขเสาไฟฟ้า  

สาธารณะในเขตเทศบาล  

  6. งานจัดสถานที่พกัผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนสัตว์ สวนหย่อมอื่นๆ   

7. งานจัดประดับตกแตง่ไม้ดอกไมป้ระดบัสถานทีร่าชการและงานพิธี งานประเพณีต่าง ๆ 

8. งานควบคุมดูแล ปรบัปรุงรักษาต้นไม้ พันธ์ุไม้ ตลอดจนเรือนเพาะชำและขยายพันธ์ุไม้ต่าง ๆ   

9. งานควบคุมดูแล ปรบัปรุงสวนสาธารณะและสถานทีพ่ักผอ่นหย่อนใจ   

10. งานตกแต่งใส่ปุ๋ย รดน้ำต้นไม้ในส่วนที่รบัผิดชอบ   

11. งานจัดทะเบียนสวนสาธารณะต่างๆ   

12. งานสำรวจ ประมาณราคากลาง งานออกแบบ เขียนแบบด้านภูมิสถาปัตย์  

13. งานการบำรุงรักษาคูคลอง ทอ่ระบายน้ำ  

14. งานสำรวจพื้นที่เพือ่จัดทำแผนที่และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง แผนบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ
การ แก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปญัหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ 

 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนในพื้นที่เทศบาลตำบลลำเลียง 
 หน่วยงานราชการในเทศบาลตำบลลำเลียง 

 มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบรูณ์ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนในพื้นที่เขตเทศบาลตำบลลำเลียง 
 หน่วยงานราชการในเขตเทศบาลตำบลลำเลียง 

 มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบรูณ์ 
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งานธุรการ 
 

ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในงานธุรการ   

1. รับผิดชอบงานธุรการ กองช่างตามทีผู่้บังคับบญัชาสั่งการ  

2. ร่างหนงัสือโต้ตอบ บันทกึเรื่องยอ่ งานสารบรรณและเลขานุการ  

3. งานจัดทำคำสัง่และประกาศ และอำนวยความสะดวกแกป่ระชาชน   

4. งานจัดทำแผนกรอบอัตรากำลงัของพนักงานและลูกจ้าง   

  5. งานดูแลจัดเตรียมประสานงานและใหบ้รกิารเรื่องสถานที ่วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและอำนวยความ
สะดวกในด้านต่าง ๆ   

  6. งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของกองช่างใหเ้ปน็ไปตามระเบียบ   

  7. งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ ตลอดจนเก็บเอกสารที่
รับผิดชอบเกี่ยวข้องใหเ้ป็นระบบตามระเบียบของทางราชการ  

  8. งานจัดทำงบประมาณ งานจัดทำแผนพฒันาเทศบาล   

  9. งานจัดทำโครงการรับเงินอุดหนุนฯ ทุกประเภท   

10. งานรับและเกบ็เอกสารเรื่องขออนุญาต ใบอนุญาต แบบแปลน และคำสั่งตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 และกฎหมายทีเ่กี่ยวข้องของฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง   

11. ร่างหนังสือโต้ตอบ และจัดทำคำสัง่ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของฝ่ายแบบแผนและ
ก่อสร้าง   

12. งานจัดเกบ็เอกสารเกี่ยวกบัแบบแปลนและประมาณราคา  
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ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน/ราย  

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ขั้นตอนการให้บริการ 

ผู้ยื่นอนุญาตยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสารให้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเบื้องต้น 

(1 วัน) 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

(1 วัน) 

 

ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่สังเขป             

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

(5 วัน) 

ตรวจพิจารณาแบบแปลน 

เพื่อออกใบอนุญาต 

(5 วัน) 

 

ออกใบอนุญาต (อ.1) 
(2 วัน) 

 

แจ้งผู้ขออนุญาตมารับใบอนุญาต 

ชำระค่าธรรมเนียมและรับใบเสร็จรับเงิน 

(1 วัน) 
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- แบบคำขออนุญาตฯ แบบ ข.1 (กรณีที่ดินของตนเอง)  

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขออนญุาต  1 ชุด  

- สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนญุาต  1 ชุด  

- สำเนาเอกสารสิทธ์ิที่ดินพร้อมสารบัญจดทะเบียนครบทกุแผ่น (โฉนดที่ดิน , น.ส.3, น.ส.3 ก. , ส.ค.1 อื่นๆ) 
หน้า–หลัง **ขนาดเท่าตัวจริง**   

- แบบแปลน แผนผังบรเิวณ รายการประกอบแบบ 3 ชุด   

- รายการคำนวณ (กรณีเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพเิศษหรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่)   

- ใบอนุญาต หนังสือรับรองผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรม /ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว  (กรณีอาคารเข้าข่ายประเภทวิชาชีพควบคุมแล้วแต่กรณี)  

- สำเนาหนังสือรบัรองการจดทะเบียนและวัตถุประสงค์ผู้ที่มอีำนาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนญุาตที่ออกให้ไม่
เกิน 6 เดือน (กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล)   

- หนังสือมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน (กรณีเจ้าของอาคารมอบใหผู้้อื่นมาดำเนินการแทน) เอกสารอื่นๆ  
(แล้วแต่กรณี)  

   
  
  
 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  

    - สำเนาทะเบียนบ้าน  

    - หนังสือยินยอมใหก้่อสร้างอาคารในที่ดิน  

    - หนังสือยินยอมใหก้่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในที่ดินจากธนาคาร  
 
 
 
   

    - หนังสือยินยอมใหก้่อสร้างอาคาร อาคารชิดเขตที่ดิน   

    - หรือหนังสอืยินยอมให้ก่อสร้างอาคารร่วม  

    - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  

    - สำเนาทะเบียนบ้าน  

เอกสารประกอบการขออนุญาต 

รับรอง “สำเนาถูกต้อง” ในสำเนาเอกสารทุกฉบับ 

กรณีก่อสร้างในที่ดินของบุคคลอื่น 

กรณีก่อสร้างอาคารชิดแนวเขตที่ดินอย่างน้อยกว่า 
50 ซม.หรอือาคารร่วมผนงัร่วม 

เจ้าของที่ดินชิดแนวเขตและผู้ขออนุญาตอย่างละ 1 ฉบับ 
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          - หนังสือมอบอำนาจ  

          - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  

          - สำเนาทะเบียนบ้าน  
  
 
 
 
  
          - หนังสือรับรองจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย  
  

แบบแปลน มีรายละเอียดดังน้ี 
 

 1. มาตราส่วน ขนาดระยะ น้ำหนกัและหน่วยในการ คำนวณต่างๆ ให้ใช้มาตราเมตริก  

 2. ผังบรเิวณใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า 1:500  

         - แสดงลักษณะที่ตั้ง ขอบเขตที่ดินและอาคารที่ขออนุญาต  

         - ระยะจากขอบเขตนอกอาคารที่ขออนญุาตถึงขอบที่ดิน  (ห่างจากแนวเขตอย่างต่ำ 2 เมตร หรือ 3
เมตร สำหรับ 3 ช้ัน ข้ึนไป หรือ 0.50 เมตร ด้านน้ันต้องเป็นผนังทบึ และต้องมหีนังสือยินยอมจากอาคารชิด
แนวเขตที่ดิน กรณี.ก่อสร้างติดทางหลวงต้องห่างจากแนวเขตไม่น้อยกว่า 6 เมตร)  

        - แสดงการบำบัดน้ำเสีย และการระบายน้ำออกจากอาคารไปสูท่างระบายน้ำสาธารณะ เครื่องหมายน
ไหลและ ส่วนลาดเอียงของท่อระบายน้ำ  

3. แบบแปลนอาคารใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า 1:100 และ ต้องแสดงรูปต่างๆ ดังนี้  

        - แบบแปลนพื้นช้ันต่างๆ  

        - แบบแสดงรปูด้านทั้ง 4 ด้าน  

        - แบบแสดงรปูตัดไม่น้อยกว่า 2 แนว  

        - แบบแปลนแสดงการติดตัง้ระบบไฟฟ้า ประปา สุขาภิบาลและแบบขยายระบบบำบัดน้ำเสีย  

        - รายการประกอบแบบแปลนตามรายระเอียดเกี่ยวกบัคุณภาพและชนิดของวัสดุ ตลอดจนวิธีปฏิบัติและ
วิธีการสำหรับการก่อสร้าง  

       - ผู้รับผิดชอบงานออกแบบและคำนวณต้องลงลายมือช่ือ หมายเลขทะเบียนที่ได้รบัอนุญาตให้ประกอบ
วิชาชีพในผังบรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนทกุแผ่น 

 

กรณี “ตวัแทน” เจา้ของ

อาคารเป็นผูข้ออนุญาต 
 

กรณีก่อสรา้งอาคารในทีด่นิ ใกลเ้ขต
หรอือยู่ในเขต 

เดนิสายส่งไฟฟ้าแรงสงูของ กฟผ. 
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กรณีพ้ืนท่ี ไม่เกิน 150 ตารางเมตร  

         ใบอนุญาตก่อสร้าง         ฉบับละ 20 บาท  

ใบอนุญาตดัดแปลง         ฉบับละ 10 บาท  

   ใบอนุญาตรือ้ถอน          ฉบับละ 10 บาท  

ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย        ฉบับละ 10 บาท  

ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้        ฉบับละ 10 บาท  

ใบรับรอง             ฉบับละ 10 บาท  

ใบแทน ใบอนุญาตหรือใบรบัรอง     ฉบับละ 10 บาท  

ค่าคำร้องการขออนุญาตก่อสร้าง     ฉบับละ 10 บาท   
 

กรณีพ้ืนท่ีเกิน 150 ตารางเมตรขึ้นไป  

           ใบอนุญาตก่อสร้าง         ฉบับละ 200 บาท  

ใบอนุญาตดัดแปลง         ฉบับละ 100 บาท  

 ใบอนุญาตรื้อถอน          ฉบับละ 50 บาท  

ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย        ฉบับละ 50 บาท  

ใบรับรอง             ฉบับละ 100 บาท  

ใบแทน ใบอนุญาตหรือใบรบัรอง     ฉบับละ 10 บาท    

ค่าธรรมเนยีมตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร  

     อาคารสูงไม่เกิน 2 ช้ันสูงไมเ่กิน 12 เมตร   ตร.ม.ละ 0.50 บาท  

อาคารสูง 2 ช้ันแต่ไม่เกิน 3 ช้ัน    ตร.ม.ละ 2 บาท  

อาคารสูง 3 ช้ัน         ตร.ม.ละ 4 บาท  

    ป้ายส่วนที่กว้างที่สุด คูณด้วยส่วนที่ยาวที่สุด  ตร.ม.ละ 4 บาท  

     ที่จอดรถ ที่กลบัรถและทางเข้าออกของรถ   ตร.ม.ละ 0.50 บาท  

ท่อระบายน้ำ รั้ว กำแพง        เมตรละ 1 บาท 

 
 
 
 

ค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 
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คือ พระราชบัญญัติการขุดดิน และถมดินเป็นกฎหมายที่ต้องการกำหนด ควบคุมการขุดดิน และถมดิน
ในพื้นที่ทำการก่อสร้างที่อยู่อาศัยหรือเพื่อกิจการอื่นอย่างกว้างขวางให้เป็นไปโดยถูกต้องตามหลักวิชาการ 
เพื่อให้มีความปลอดภัย แก่ชีวิตทรัพย์สินของประชาชนทั่วไป จึงจำเป็นต้องตราเป็น พระราชบัญญัติน้ี  

  
 
 
  

 เทศบาล   กรุงเทพมหานคร    เมืองพัทยา  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมาย โดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดใน 

ราชกิจจานุเบกษา บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคารเขตผังเมืองรวมตาม
กฎหมายว่าด้วยผังเมืองรวม  
  
  
 
  
มาตรา 17  

ผู้ใดประสงค์จะทำการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดนิเกิน 
10,000 ตร.ม. หรือมีความลึก หรือพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดให้แจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินกำหนดโดยยื่นเอกสารแจ้งข้อมูล ดังต่อไปนี้  

1) แผนผังบรเิวณที่ประสงค์จะทำการขุดดิน  

2) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง  

3) รายการทีก่ำหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6  

4) วิธีการขุดดินและการขนดิน  

5) ระยะเวลาทำการขุดดิน  

6) ช่ือผู้ควบคุมงานซึง่มีคุณสมบัติที่กำหนดในกฎกระทรวง  

7) ที่ตั้งสำนักงานของผู้แจ้ง  

8) ภาระผูกพันต่าง ๆ ที่บุคคลอื่นมีส่วนได้เสียเกี่ยวกบัที่ดิน  

9) เอกสารและรายละเอียดอื่นๆ ที่คณะกรรมการกำหนด โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

  

  
 

กฎหมายขุดดิน ถมดิน 

พระราชบัญญัติน้ีให้ใช้บังคับในท้องที่ดังต่อไปน้ี 

การขุดดิน 
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มาตรา 26  

ผู้ใดประสงค์จะทำการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง 
และมีพื้นที่ของเนินดินไม่น้อยกว่า 2,000 ตร.ม. หรือ มีพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศกำหนด ต้องจัด
ให้มีการระบายน้ำเพียงพอที่จะไม่ก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่เจ้าของที่ดินที่อยู่ข้างเคียงหรือบุคคลอื่น การถม
ดินที่มีพื้นที่เกิน 2,000 ตร.ม. ต้องจัดให้ มีการระบายน้ำและต้องแจ้งการถมดินน้ันต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตาม
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินกำหนด  

 
 
 

  
 

กำหนดมาตรการป้องกันการพงัทลายของดินหรือสิ่งปลกูสรา้งในการขุดดินหรือถมดิน  

การขุดดินลึกจากระดับพื้นที่ดินเกิน 3 เมตร หรอืมีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตร.ม. ต้องมีแบบ
แปลน ,รายการประกอบแบบแปลนรายการคำนวณของวิศวกรโยธา ไม่ต่ำกว่าระดับสามัญวิศวกร  

การขุดดินลึกเกิน 20 เมตร ต้องมีการป้องกัน การพงัทลายของดินหรือสิง่ปลูกสร้าง โดยมีการติดตัง้
อุปกรณ์สำหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน และต้องมีแบบแปลน , รายการประกอบแบบแปลน และ รายการ
คำนวณของวิศวกรโยธา ระดับวุฒิวิศวกรยกเว้นการขุดบ่อนำ้ใช้พื้นที่ปากบ่อดินไมเ่กิน 4 ตร.ม. กรณีขุดดินเพื่อ
ใช้ประโยชน์ในการฝังกลบขยะ วัสดุกระจายแพร่พิษหรือรงัสีให้นำหลักฐานการอนญุาตว่าด้วยกฎหมายน้ันๆ 
มายื่นประกอบด้วย  

การขุดดินที่ลกึ 3 เมตร หรือ มีพื้นทีป่ากบ่อเกิน 10,000 ตร.ม. ปากบอ่ดินห่างจากแนวเขตที่ดินของ
บุคคลอื่น หรือทีส่าธารณะเป็นระยะไม่น้อยกว่า 2 เท่า ของความลึกทีจ่ะขุด เว้นแต่จะได้มีการจัดการป้องกัน
การพังทลายดิน โดยการรบัรองของวิศวกรโยธาตามกฎหมายว่าด้วยวิศวกร  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 

การถมดิน 

กฎกระทรวง พรบ.การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
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แผนภูมิข้ันตอนการขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 

ข้ันตอนการให้บริการ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          รวมระยะเวลา 7 วันทำการ 

 

 

นำเอกสารตามหลักฐานยื่นประกอบคำขออนุญาต 

นำเจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบสถานที่และพิจารณาออกใบอนุญาต 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน  

ออกใบอนุญาต 

ผู้ยื่นคำขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียม 

รับใบอนุญาต 

1 วัน 

1 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

1 วัน 
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ค่าธรรมเนยีม   

กฎกระทรวงกําหนดค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2546 ดังต่อไปนี ้ข้อ 1 ให้
กําหนดค่าธรรมเนียม ดังนี ้ 

     (1) ใบรบัแจ้งการขุดดินหรือถมดิน ฉบบัละ 500 บาท  
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มาตรา 35  
ผู้ใดทำการขุดดินตามมาตรา 17 หรือทำการถมดินตามมาตรา 26 วรรคสาม โดยไม่ได้รับใบแจง้จาก

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตามมาตรา 17 วรรคสอง หรือ มาตรา 26 วรรคสี่ แล้วแต่กรณีต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน
หนึ่งปี หรือปรบัไม่เกินห้าหมื่นบาท หรอืทั้งจำทัง้ปรับ  

มาตรา 36  
ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามาตรา 20 หรือ มาตรา 27  ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสามหมื่นบาท และปรบัเป็น

รายวันอีกวันละ ไม่เกินหนึ่งพันบาทตลอดเวลาที่ยงัไม่ปฏิบัตติาม  

มาตรา 37  
ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 24 และ มาตรา 26 วรรคหนึ่ง ต้องระวางโทษปรับไมเ่กินหนึง่หมื่นบาท  

มาตรา 38  
ผู้ใดขัดขวางหรือไมอ่ำนวยความสะดวกตามสมควรแก่พนักงานเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติตามมาตรา 30 

ต้องระวางโทษปรับไมเ่กินสองพันบาท  

มาตรา 39  
ผู้ขุดดินผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 25 ต้องระวาง  โทษจำคุกไม่เกินหนึ่งเดือน หรอืปรับไมเ่กินห้าพัน

บาท หรอืทั้งจำทัง้ปรับผู้ใดประสงค์ที่จะขุดดินและถมดินในเขตเทศบาลตำบลบางลึกต้องยื่นขออนุญาตขุดดิน
และถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามแบบที่กฎหมายกำหนด  

มาตรา 40  
ผู้ใดได้รับคำสัง่ของเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินใหห้ยุดการขุดดินหรอืการถมดิน ตามมาตรา 29 วรรคสอง 

หรือ มาตรา 31 วรรคหนึ่งหรือวรรคสองไมป่ฏิบัติตามคำสัง่นั้นต้องระวางโทษจำคุกไมเ่กินหนึ่งปี หรือปรบัไม่
เกินห้าหมื่นบาทหรือทัง้จำทั้งปรบั  

มาตรา 42  
บทความผิดตาม พรบ.นี้นอกจากมาตรา 35 วรรคสองใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ิน หรือผู้ซึง่เจ้าพนักงาน

ท้องถ่ินมอบหมายมีอำนาจเปรียบเทียบปรับผู้ต้องหาได้ เมื่อผู้ต้องหาชำระค่าปรับตามจำนวนที่เปรียบเทียบ
ภายใน 30 วัน แล้วให้ถือว่าคดีเลิกกันตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความออก 

 

 

 

 

 

 
 

บทกำหนดโทษ 
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แผนผังข้ันตอนการช้ีระแวงแนวเขต / การรับรองแนวเขต  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าพนักงานที่ดินสาขาอำเภอกระบรุี  

แจ้งเรื่องมายัง ทต.ลำเลียง 

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผูร้ับมอบอำนาจจากนายก ทต.) 

ตรวจสอบข้อเท็จจรงิตามคำร้อง 

ลงนามรับรอง ประสานสำนักงานที่ดิน 

รายงาน นายก ทต.ทราบ 

กรณีไม่มีการรกุล้ำ กรณีมีการรกุล้ำ 
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ระเบียบ/กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 (แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2535 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543) (มาตรา 21) กฎกระทรวง เทศบัญญัติท้องถิ่น และประกาศ
กระทรวง มหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุม อาคาร พ.ศ.2522 

 
- พระราชบัญญัติขุดดิน ถมดิน พ.ศ. 2543  
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ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1 ณ กองช่าง เทศบาลตำบลลำเลียง 

 
2 หมายเลขโทรศัพท์ 077 860 644  

 
3 เว็บไซต์ http://www. lumliang.go.th 

 
 
 
  

 

 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 


