
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติกองช่างฉบับนี้  เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลกุตาไก้  ได้
จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง  ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน  เพ่ือเพ่ิ ม
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองช่าง  คู่มือการปฏิบัติกองช่าง  องค์การบริหารส่วนกุตาไก้  ได้แสดงให้เห็น
ถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน  เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน  
มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ  ซึ่งตอบสนองต่อ
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ  

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลกุตาไก้  จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
บรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลกุตาไก้ท่ีได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบล  

 
 
 

 
 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลกุตาไก้ 
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วัตถุประสงค ์

 
๑. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง 
    รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง  
๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่าง ได้มาตรฐานเป็นไปตาม 
    เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มีการท างานปลอดภัย บรรลุ 
    ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ขอบเขตของกระบวนงาน 
 

1. งานก่อสร้าง 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุงบูรณะและ

ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
- งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการ

ปฏิบัติงานเครื่องจักรก ล การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน
การเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง 

- การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

- งานส ารวจออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง การขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน 
รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆในพ้ืนที่  

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
 

๒. งานวิศวกรโยธา 
- งานสถาปัตยกรรม  และมัณฑนศิลป์ 
- งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 
- งานออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
- งานวางโครงการและการก่อสร้างด้านวิศวกรรม 
- งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานวิศวกรรม 
- งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารด้านวิศวกรรม 
- งานออกแบบรายการรายละเอียดด้านวิศวกรรม 
- งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณและก าหนดรายละเอียดด้านวิศวกรรม 
- งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
- งานประมาณราคาก่อสร้าง ด้านวิศวกรรม 
- งานควบคุมการก่อสร้าง ด้านวิศวกรรม 
- งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ 
- งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง การขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและ      
ถมดิน รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆในพ้ืนที่  

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  
 
๓. งานสาธารณูปโภค 

- งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
- งานระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพื้นที่และ

โครงการป้องกันน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง  
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- การจัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการ
ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุด
ลอกคูคลอง คูน้ า สร้างฝายทดน้ า สร้างท านบ  เป็นต้น 

- ส ารวจแผนที่การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
- งานจัดรูปที่ดินและพ้ืนฟูเมืองก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขออนุญาตก่อสร้างอาคารการระวังชี้แนว

เขตท่ีสาธารณะร่วมกับส านักงานท่ีดินฯ 
- งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมืองก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุก

รุกที่ดินในที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน  
ท่อระบายน้ า 

- การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะ การครองสิทธิในที่สาธารณะ ขออนุญาต เชื่อมทางสาธารณะการ
ด าเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะการดูแลและตรวจสอบรักษาที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน ทางเท้า 
คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
 

4. งานธุรการ 
- งานธุรการและสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือของกองช่าง 
- งานจัดชื้อจัดจ้างของกองช่าง 
- งานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ 
- งานควบคุมวัสดุเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินตามแผนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของกองช่างและฎีกาอ่ืนๆ ตามที่ได้  

รับมอบหมาย บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย  
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลกุตาไก้ 
หน่วยงานราชการในต าบลกุตาไก้ 

การคมนาคม ขนส่งที่ดี มีระบบสาธารณูปโภคอย่าง
สมบูรณ์ มีที่ท ากินและที่อยู่อาศัย มีขอบเขตที่ชัดเจน 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลกุตาไก้ 
หน่วยงานราชการในต าบลกุตาไก้ 

ประชาชนในเขตต าบลกุตาไก้ มีการคมนาคม ขนส่งที่
ดี มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ มีที่ท ากินและที่
อยู่อาศัย  

 
 
ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด  

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

3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
4. เสนอปลัด/นายกอบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ
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ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคาก่อสร้าง
พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไข และเสนอพิจารณาใหม ่ เสนอปลัด/นายกอบต.
ลงนามอนุมัติด าเนินการ 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบ
แปลนก่อสร้าง ให้กองคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต่อไป 

แผนผังขั้นตอน 
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ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพื้นท่ีก่อสร้างเพื่อควบคุมการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่ก าหนด 
พร้อมทั้งจัดท าบันทึกควบคุมงานประจ าสัปดาห ์

รายงานปัญหา
และอุปสรรคให้
ผู้บังคับบัญชา

ทราบ 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ปลัด/นายกอบต.
ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

แผนผังขั้นตอน (ต่อ) 
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ขั้นตอนการด าเนินงานขอหนังสือรับรองส่ิงปลูกสร้าง  

1. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลกุตาไก้  
2. ผู้ยื่นค าร้อง น าแบบค าร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าหน้าที่ธุรการส านักงานปลัดอบต.กุตาไก้ เพ่ือ      

ลงรับค าร้องไว้เป็นหลักฐาน และส่งต่อค าร้องไปยังผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการกองช่าง เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง
ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ 

3. กองช่างออกส ารวจตรวจสอบและเสนอปลัด/นายกอบต.ลงนามรับรอง 
4. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือรับรอง 
5. ระยะเวลาด าเนินการไม่เกิน 5 วัน ท าการ นับตั้งแต่วันที่ลงรับหนังสือค าร้อง 
 

หลักฐาน  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ 1 ฉบับ 
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ผู้ย่ืนค าร้อง กรอกแบบค าร้องขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
ยื่นเอกสารหลักฐานได ้ณ ที่ท าการอบต.กุตาไก ้

เจ้าหน้าที่ธุรการส านักงานปลัดอบต.กุตาไก ้ลงรับค าร้อง 
 และส่งเรื่องไปยังผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการกองช่าง 

ผู้อ านวยการกองช่างมอบหมายให้นายช่างโยธา 
ออกส ารวจตรวจสอบพื้นที่เพื่อจัดท าหนังสือรับรอง 

นายกอบต.ลงนาม แจ้งผู้ย่ืนค าร้องขอรับหนังสือ
รับรอง 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการกองช่าง เสนอค าร้องไปยังผู้อ านวยการกองช่าง 

จัดท าหนังสือรับรองเสนอปลัด/นายกอบต. 

สรุปผลการด าเนินงานปลัด/นายกอบต.ทราบเป็นรายป ี

แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
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ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ  

1. กรอกแบบค าร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะและยื่นเอกสาร ณ ที่ท าการอบต.กุตาไก้ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการส านักงานปลัด อบต.กุตาไก้ ลงรับเรื่องและส่งเรื่องต่อไปยังผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการกองช่าง 
3. ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการกองช่างเสนอเรื่องไปยังผู้อ านวยการกองช่าง และเสนอเรื่องต่อปลัด/นายก อบต. 

พิจารณาอนุมัติ  
4. ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
5. ระยะเวลาในการด าเนินการ ไม่เกิน 5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ
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ผู้ยื่นค าร้องขอ กรอกเอกสารค าร้องและยื่นค าร้อง 
 ณ ที่ท าการอบต.กุตาไก้  

ผู้ช่วยเจ้าหน้าธุรการกองช่างเสนอเรื่องยังผู้อ านวยการกองช่าง
เพ่ือเสนอค าร้องต่อปลัด/นายกอบต. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

แจ้งเรื่องไปยังผู้ช่วยช่างไฟฟ้า อบต.กุตาไก้ 
ด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ
ตามค าร้องที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการส านักงานปลัดอบต.กุตาไก ้
ลงรับค าร้องและส่งเรื่องต่อไปยังผู้ช่วยเจ้าหน้าธุรการกองช่าง 

 

แผนผังขั้นตอนการติดตั้ง/ซ่อมแซมโคม
ไฟฟ้าสาธารณะ 

 

รายงานผลการด าเนินงานให้ปลัด/นายกอบต.ทราบ 
และแจ้งผู้ยื่นค าร้องเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนการด าเนินงานการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต  

1. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดนครพนม แจ้งเรื่องมายัง อบต.กุตาไก้  
2. นายกอบต. มอบอ านาจเจ้าหน้าที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
3. กรณีไม่มีการลุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง  
4. กรณีมีการลุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยังสนง.ที่ดินจังหวัดนครพนม 
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             กรณีไม่มีการลุกล้ า                                                        กรณีมีการลกุล้ า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดนครพนม แจ้งเร่ืองมายังอบต.กุตาไก้  

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอ านาจจากนายก อบต.) 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามค าร้องขอ  

ลงนามรับรอง  รายงายอ าเภอ 

รายงานปลัด/นายก อบต.ทราบรายป ี 

แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/
การรับรองแนวเขต 
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ขั้นตอนในการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร,ดัดแปลงอาคาร,รื้อถอนอาคาร 
1. ยื่นแบบขออนุญาตก่อสร้างอาคาร , ดัดแปลงอาคาร , รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1) 
2. เมื่อผู้ขออนุญาตได้รับอนุญาตแล้ว  ท่านจะต้องมายื่นขอรับใบอนุญาตดังต่อไปนี้  
    2.1  ใบแจ้งการออกใบอนุญาตก่อสร้าง,ดัดแปลง,รื้อถอนอาคาร  ภายใน  45  วัน  นับแต่วันที่ขออนุญาต 
    2.2  ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร , ดัดแปลงอาคารรื้อถอนอาคาร  (แบบ  อ.1)  ให้ท่านไปขอรับใบอนุญาต
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งออกใบอนุญาตไว้ หากประสงค์จะขออนุญาตอีกจะต้องด าเนินการ
เช่นเดียว กันกับการขออนุญาตใหม่ 
หลักฐานประกอบการขออนุญาต 
หลักฐานที่ส าคัญ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน  จ านวน  1  ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดินจ านวน  1  ฉบับ 
3. ส าเนาโฉนดที่ดินที่จะท าการก่อสร้าง  จ านวน  1  ฉบับ 
4. แบบแปลน  ผังบริเวณและรายการประกอบแบบแปลนจ านวน 5 ชุด (มีข้อยกเว้นในเขต อบต.)  
มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

4.1  รายการประกอบแบบ                         
4.2  แผนที่สังเขป 
4.3  รูปแปลนพื้น                                  
4.4  รูปด้าน  4  ด้าน 
4.5  รูปตัด  2  ด้าน                                
4.6  รูปโครงหลังคา 
4.7  รูปแปลนคาน , คานคอดิน,ฐานราก                
4.8  รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน , เสา, ฐานราก) 
4.9  รูปแปลนไฟฟ้า , สุขาภิบาล                         
4.10 รายการค านวณ (กรณีเป็นอาคาร 2 ชั้นขึ้นไป) 

5. หนังสือแสดงความยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน (กรณีท่ีเจ้าของอาคารไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดินที่อาคารนั้นตั้งอยู่)  
6. หนังสือแสดงความยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน (กรณีท่ีอาคารก่อสร้างชิดเขตที่ดินน้อยกว่า 50 ซม.) 

การยกเว้นรายการค านวณและแบบแปลน (เฉพาะในเขตอบต.) 
1. อาคารอาศัย 2 ชั้น พ้ืนที่ไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
2. อาคารเก็บผลิตผลทางการเกษตร พื้นที่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
3. อาคารเลี้ยงสัตว์พ้ืนที่ ไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
4. รั้ว ก าแพง ประตู เพิง 
5. หอถังน้ า สูง ไม่เกิน 6 เมตร 

ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต  ดังนี้ 
  (1)  ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ  20 บาท  
  (2)  ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ  10 บาท  
  (3)  ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ  10 บาท  
  (4)  ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย   ฉบับละ  10 บาท  
  (5)  ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้   ฉบับละ  20 บาท  
  (6)  ใบรับรอง     ฉบับละ  10 บาท  
  (7)  ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ  5 บาท  
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 ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต  ดังนี้ 
  (1)  ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ  20 บาท  
  (2)  ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ  10 บาท  
  (3)  ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ  10 บาท  
  (4)  ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย   ฉบับละ  10 บาท  

ค่าธรรมเนียมใบรับรอง 
   -  การตรวจสอบสภาพอาคาร   ฉบับละ  100 บาท  

ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 
1. อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.5 บาท 
2. อาคารซึ่งสูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร  
    ตารางเมตรละ 2 บาท 
3. อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 4 บาท 
4. อาคารประเภทซึ่งจะต้องมีพ้ืนรับน้ าหนักน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกินห้าร้อยกิโลกรัม 
    ต่อหนึ่งตารางเมตร ตารางเมตรละ 4 บาท 
5. พ้ืนที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ตารางเมตรละ 0.5  บาท 
6. ป้ายตารางเมตรละ 4 บาท 
7. อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาวเช่น เขื่อน ท่อ หรือทางระบายน้ า รั้ว ก าแพง คิดตามความยาว  

              เมตรละ  1  บาท 

ถ้าใบอนุญาตสูญหายหรือช ารุดท าอย่างไร 
ถ้าใบอนุญาตใดๆ  ก็ตามสูญหายให้แจ้งความแล้วน าใบรับแจ้งความนั้นไปยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

เพ่ือนขอรับใบแทนใบอนุญาตนั้น 
ถ้าใบอนุญาตใดๆ ช ารุดในสาระส าคัญให้น าใบอนุญาตนั้นไปยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอรับใบ

แทนใบอนุญาต 

ก าหนดโทษ 
 1. ผู้ใดก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง เคลื่อนย้าย โดยเจ้าของอาคารไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น หรือผู้ใดก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนเคลื่อนย้ายอาคาร ให้ผิดไปจากที่ได้รับอนุญาตตลอดจนวิธีการ
หรือเงื่อนไขที่เจ้าพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในใบอนุญาต จะต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 3 เดือน หรือ
ปรับไม่เกิน 60,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 

2. ผู้ใดได้รับค าสั่งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นและฝ่าฝืนค าสั่งดังกล่าวนอกจากจะถูกระวางโทษตามข้อ 
1 แล้วต้องระวางโทษปรับเป็นรายวันอีกวันละไม่เกิน 10,000 บาท ตลอดเวลาที่ฝ่าฝืน 

การปลูกสร้างโดยต่อเติม หรือดัดแปลงอาคาร ซึ่งจ าต้องได้รับอนุญาตนั้นมีก าหนด ดังต่อไปนี้  
         - ขยายพ้ืนชั้นหนึ่งชั้นใดตั้งแต่ 5 ตารางเมตร 
         - เปลี่ยนหลังคา หรือขยายหลังคาให้ปกคลุมเนื้อที่มากข้ึนกว่าเดิม 
         - เพ่ิม ลดจ านวน หรือเปลี่ยนเสา คาน บันได และผนัง 
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แผนผังขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง รือ้ถอน 

 
 
 
 
 
 

                                                                       ไมค่รบถ้วน 
                                                                    
 
 

                                                                                                                            ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                ไมส่ามารถ  

                                อนญุาตได้                                                                               

ไมแ่ก้ไขตาม                               ไมท่นั  

เวลาที่ก าหนด 
 

 

 

ไมถ่กูต้อง 

 

                                                     

                                      

 
 
 

ย่ืนเร่ืองขออนญุาต 

ตรวจสอบความครบถ้วนเอกสารในเบือ้งต้น 

 

รับเร่ือง (กองชา่ง) 
 

ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง 

 

ตรวจสอบเอกสาร (ครบถ้วน)  
ตามพรบ.วิปกครอง+พรบ.อ านวยความสะดวก 

ในการอนญุาตฯ (7 วนั) 
 

แจ้งให้สง่เอกสาร
ให้ครบถ้วน 

ตรวจพิจารณาอนญุาต                 แบบแปลน + เอกสาร (ความถกูต้อง)  

 

ตรวจพิจารณา
ภายใน 45 วนั 

ออก อ.1 

แจ้งผู้ขอ แบบ น.1 

แจ้งขยายเวลาการพิจารณา 
(แบบ น.3 45 วนั 

แจ้งผู้ขอแก้ไข 
(แบบ ค.1) 

แจ้งไมอ่นญุาต (แบบ น.2) 

ตรวจพิจารณา 

ออก อ.1 

ภายใน 30 วนั 

                         

 

  

ไมถ่กูต้อง 

ไมถ่กูต้อง    ถกูต้อง 

   ถกูต้อง 

ผู้ขอช าระคา่ธรรมเนียม (กองคลงั) 

   ถกูต้อง 



 

-15- 
 

ขั้นตอนในการยื่นขออนุญาตขุดดินถมดิน 
การขุดดิน  

ผู้ใดประสงค ์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3.00 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ ่อดิน
เกิน 10,000 ตารางเมตร (6 ไร่ 1 งาน) หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามท่ีเจ ้าพนักงานท ้องถิ่นประกาศก าหนด 
ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดโดยยื่นเอกสารแจ้งข้อมูล 

เอกสารที่จะต้องแจ้งข้อมูลการขุดดิน 
            (1) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะท าการขุดดิน 
            (2) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
            (3) รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 
            (4) วิธีการขุดดินและการขนดิน 
            (5) ระยะเวลาท าการขุดดิน  
            (6) ชื่อผู้ควบคุมงานซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
            (7) ที่ตั้งส านักงานของผู้แจ้ง 
            (8) ภาระผูกพันต่างๆที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะท าการขุดดิน 
            (9) เอกสารและรายละเอียดอื่นๆท่ีคณะกรรมการก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา    

การถมดิน 
ผู้ใดประสงค ์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว ่าระดับท่ีดินต ่างเจ ้าของที่อยู ่ข้างเคียง 

และมีพ้ืนที่ของเนินดินไม ่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่ตามท่ีเจ ้าพนักงานท ้องถิ่นประกาศก าหนด ต ้อง
จัดให้มีการระบายน้ าเพียงพอที่จะไม่ก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่เจ้าของที่ดินที่อยู ่ข้างเคียงหรือบุคคลอื่น พื้นที่
ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ต้องไม่เกิน 2,000 ตารางเมตร 

เอกสารที่จะต้องแจ้งข้อมูลการถมดิน 
            (1) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะท าการถมดิน 
            (2) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
            (3) วิธีการถมดินและการระบายน้ า 
            (4) ระยะเวลาท าการถมดิน  
            (5) ชื่อผู้ควบคุมงาน 
            (6) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการถมดิน 
            (7) ภาระผูกพันต่างๆที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะท าการถมดิน 
ขั้นตอนและระยะเวลา 

1.เขียนค าขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน  
2.เขียนใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน (แบบ ด.1) พ.ร.บ.การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
3.ยื่นเอกสารและหลักฐานต่างๆ พร้อมลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 
4.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
5.เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ ที่ขออนุญาตขุดดินถมดิน 
6.ออกใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน (แบบ ด.2 ) 
7.ผู้ขออนุญาตรับใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน พร้อมช าระค่าธรรมเนียม 

ระยะในการพิจารณาออกใบอนุญาต รวม 7 วัน  
อัตราค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย 

- ค่าธรรมเนียมใบรับแจ้งการขุดดินและถมดิน ฉบับละ 500 บาท 
- ค่าคัดส าเนาหรือถ่ายเอกสาร หน้าละ 1 บาท  



 

ก าหนดโทษ 
- ขุดดินถมดินโดยไม่มีใบแจ้ง ต้องระวางโทษจ าคุกจ าคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับไม่เกิน 50,000 บาท

หรือทั้งจ าท้ังปรับ (ถ้าอยู่ในบริเวณห้ามขุดห้ามถม โทษ × 2) 
- ขุดดินถมดินไม่เป็นไปตามกฎกระทรวง ปรับไม่เกิน 30,000 บาท และปรับเป็นรายวันอีกวันละไม่

เกิน 1,000 บาท 
- ขุดดินลึก 3 เมตร และห่างเขตที่ดินน้อยกว่า 2 เท่าของความลึกแล้วไม่มีการป้องกันการพังทลาย 

ถมดินไม่ท าการระบายน้ า ปรับไม่เกิน 10,000 บาท 
- ขัดขวางหรือไม่อ านวยความสะดวกพนักงานเจ้าหน้าที่ ปรับไม่เกิน 2,000 บาท 
- ขุดดินพบของมีค่าแล้วไม่แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายใน 7 วัน จ าคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่

เกิน 5,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
- ไม่ปฏิบัติตามเจ้าพนักงานท้องถิ่น สั่งให้หยุด จ าคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับไม่เกิน 50,000 บาท หรือ

ทั้งจ าทั้งปรับ 
- ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น สั่งให้จัดการป้องกัน/จัดการแก้ไขการพังทลาย ขุดดิน/ถมดิน 

ปรับไม่เกิน 30,000 บาท และปรับเป็นรายวันอีกวันละไม่เกิน 500 บาท 
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แผนผังขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน การขออนุญาตขุดดนิถมดนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

                                                             

 
 
 

 
 
 
 
 

                      ถกูต้อง                          ไมถ่กูต้อง                              ไมเ่กิน 7 วนั  

 
 
 

                                                                                                       ถกูต้อง  

 
 
 
 
 

- ลกึเกิน 3 เมตร 
- พืน้ท่ีเกิน 10,000 ตารางเมตร 
- มีความลกึหรือพืน้ท่ี เกินท่ีท้องถ่ินก าหนด 

แจ้งให้แก้ไข แจ้งใหม ่

ออกใบแจ้ง ใน 3 วนั 

พิจารณา 

พิจารณา 

ขดุดนิ 

ออกใบแจ้ง ภายใน 7 วนั  

ไมถ่กูต้อง เกิน 7 วนั 

ผู้ขอช าระคา่ธรรมเนียม (กองคลงั) 

ย่ืนเร่ืองขออนญุาต 

ตรวจสอบความครบถ้วนเอกสารในเบือ้งต้น 

 

รับเร่ือง (กองชา่ง) 
 

ตรวจสอบสถานท่ีขดุดนิ/ถมดนิ 

 

แจ้งให้สง่เอกสารให้ครบถ้วน 

- พืน้ท่ีเกิน 20,000 ตารางเมตร 
- พืน้ท่ีเกิน ท่ีท้องถ่ินก าหนด 

ถมดนิ 

ครบถ้วน 

ไมค่รบถ้วน 
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ขั้นตอนการด าเนินงานตามค าร้องท่ัวไป 
1. กรอกแบบค าร้องยื่นเอกสาร ณ ที่ท าการอบต.กุตาไก้ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการส านักงานปลัด อบต.กุตาไก้ ลงรับเรื่องและส่งเรื่องต่อไปยังผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการกองช่าง 
3. ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการกองช่างเสนอเรื่องไปยังผู้อ านวยการกองช่าง และเสนอเรื่องต่อปลัด/นายก อบต. 

พิจารณาอนุมัติ  
4. ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
5. ระยะเวลาในการด าเนินการ ไม่เกิน 7 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
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 แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานตามค าร้องทั่วไป 

 

ผู้ยื่นค าร้องขอ กรอกเอกสารค าร้องและยื่นค าร้อง 
 ณ ที่ท าการอบต.กุตาไก้  

 เจ้าหน้าที่ธุรการส านักงานปลัดอบต.กุตาไก ้
ลงรับค าร้องและส่งเรื่องต่อไปยังผู้ช่วยเจ้าหน้าธุรการกองช่าง 

 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าธุรการกองช่างเสนอเรื่องยังผู้อ านวยการกองช่างเพื่อเสนอ
ค าร้องต่อปลัด/นายกอบต. เพื่อพิจารณาอนุมัติด าเนินการ 

 

แจ้งช่างโยธา/ช่างส ารวจ ด าเนินการ  รายงานผลการด าเนินการ  

เสนอปลัด/นายกอบต.พิจารณา  

อนุมัติด าเนินการ 

แจ้งให้ผู้เขียนค าร้องทราบ ไม่อนุมัติด าเนินการ 

ด าเนินการตามค าร้อง 


