
 

 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 

ส่วนโยธา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ การขอหนังสือรับรองส่ิงปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก 

 
 
 ราษฎรที่อาศัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก 
 
 
 ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก 
 โทรศัพท์ : 036-337644 
 
 
 วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา  08.30 น. – 12.00  น.  และ 13.00 น. – 16.30 น. 
 
  

          การขอหนงัสอืรับรองอาคาร  ผู้ยืน่ค าร้องสว่นใหญมั่กจะขอหนงัสอืรับรองอาคารเพ่ือน าไปใช้ในการขอสินเชื่อ  
การโอนกรรมสิทธิ์  และการซื้อ-ขาย    

 
 

 
 
1.ประชาชนยื่นค าร้องขอหนังสือรับอาคาร พร้อมด้วย ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก 
เอกสารที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอหนังสือรับรองอาคาร   
พร้อมด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องว่าครบถ้วน ถูกต้อง 
หรือไม่ 
3.กรณีค าร้องขอหนังสือรับรองอาคาร  พร้อมด้วย    
เอกสารที่เกี่ยวข้องครบถ้วน  ถูกต้อง  เจ้าหน้าที่ 
จะด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองอาคารเพ่ือเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต่อไป   
4.กรณีท่ีค าร้องขอหนังสือรับรองอาคาร  พร้อม    
ด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องไม่ครบถ้วน  ถูกต้อง   
 
 
 
 
 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที/่ช่องทางให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



 
 

 
 
เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ผู้ยื่นค าร้องด าเนินการแก้ไข 
หรือขอเอกสารที่ไม่ครบถ้วนเพิ่มเติม ก่อนที่จะ 
ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองอาคารเพ่ือเสนอ 
5.เสนอหนังสือรับรองอาคารพร้อมด้วยค าร้อง    
ขอหนังสือรับรองอาคาร และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือพิจารณาลงนาม 
ในหนังสือรับรองอาคารต่อไป 
6.ผู้บังคับชาลงนามในหนังสือรับรองอาคาร    
7.ออกเลขท่ีหนังสือ  พร้อมทั้งประทับตรา อบต.    
ในหนังสือรับรองอาคาร 
8.แจ้งผู้ยื่นค าร้องให้มารับหนังสือรับรองอาคาร    
 
 
 ไม่เกิน  3  วันท าการ  นับตั้งแต่วันที่เจ้าหน้าที่ได้ค าร้องขอหนังสือรับรองอาคารพร้อมด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องถูกต้อง  
ครบถ้วน 
 
 
 1.แบบค าขอหนังสือรับรองอาคาร     จ านวน  1 ฉบับ 
 2.ส าเนาบัตรประชาชน      จ านวน  1  ฉบับ  
 3.ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  1  ฉบับ  
 4.ส าเนาเอกสารที่ดิน      จ านวน  1  ฉบับ  
 5.ภาพถ่ายอาคาร      จ านวน  1  ฉบับ  
 6.ใบมรณะบัตร (กรณีเจ้าของที่ดินเสียชีวิต)   จ านวน  1  ฉบับ  
 7.ค าสั่งศาลให้เป็นผู้จัดการมรดก (กรณีเจ้าของที่ดินเสียชีวิต) จ านวน  1  ฉบับ  
 
 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 สามารถติดต่อเพ่ือยื่นค าขอหนังสือรับรองอาคาร  ได้ที่   ส่วนโยธา   องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก 
    อ าเภอหนองแค  จังหวัดสระบุรี  โทรศัพท์  036-337644 
 

 

 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบท่ีต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



 

แบบค าร้องทั่วไป 

       เขียนท่ี............................................................  

วนัท่ี ............ เดือน......................พ.ศ.......... ..... 

เร่ือง .......................................................................  

เรียน นายกองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก 

  ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/น.ส.)................. .........................นามสกลุ......................................... 
อยูบ้่านเลขท่ี...............................หมูท่ี่ ....................ต าบล...............................อ าเภอ...................................จงัหวดั
...................................................หมายเลขโทรศพัท์ท่ีสามารถตดิตอ่..................... .................................. 
มีความประสงค.์.......................................................................................................................................  

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

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ตอ่ไปด้วย 

 

ขอแสดงความนบัถือ 

      

             (ลงชื่อ)………………………………………. 
                  (.............................................) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ การซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ     ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก 

 
 
 ราษฎรที่อาศัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก 
 
 
 ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก โทรศัพท์ : 036-337644 
 
 
 วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา  08.30 น. – 12.00  น.  และ 13.00 น. – 16.30 น. 
 
  

การขอหนังสือการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ  ผู้ยื่นค าร้องส่วนใหญ่มักจะขอซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ  
 

 
 

 
1.ประชาชนยื่นค าร้องขอหนังสือการซ่อมแซมไฟฟ้า  ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก 
สาธารณะพร้อมด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องต่อเจ้าหน้าที่  
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอการซ่อมแซมไฟฟ้า    
สาธารณะพร้อมด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องว่าครบถ้วน  
ถูกต้องหรือไม่ 
3.กรณีค าร้องขอการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
พร้อมด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องครบถ้วน       
เอกสารที่เกี่ยวข้องครบถ้วน  ถูกต้อง  เจ้าหน้าที่ 
จะด าเนินการจัดท าหนังสือการซ่อมแซมไฟฟ้า 
สาธารณะเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต่อไป   
4.กรณีท่ีค าร้องขอหนังสือการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
พร้อมด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องไม่ครบถ้วน ถูกต้อง   
  
 
 
 
 
 
   
 

ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที/่ช่องทางให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



 
 

 
  
 เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ผู้ยื่นค าร้องด าเนินการแก้ไข 
 หรือขอเอกสารที่ไม่ครบถ้วนเพิ่มเติม ก่อนที่จะ 
 ด าเนินการจัดท าหนังสือการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
  เพ่ือเสนอ 
  5.เสนอหนังสือการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะพร้อม 
  ด้วยค าร้องขอหนังสือซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ  
  และเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
  เพ่ือพิจารณาลงนามในหนังสือการซ่อมแซมไฟฟ้า 
  สาธารณะต่อไป 
  6.ผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือการซ่อมแซมไฟฟ้า 
  สาธารณะ  
  7.ออกเลขท่ีหนังสือการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ    
 
 
 ไม่เกิน  3  วันท าการ  นับตั้งแต่วันที่เจ้าหน้าที่ได้รับค าร้องขอการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะพร้อมด้วยเอกสารที่  
เกี่ยวข้องถูกต้อง  ครบถ้วน 
 
 
 ๑.ส าเนาบัตรประชาชน     จ านวน  1  ฉบับ  
 ๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน  1  ฉบับ  
  
 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 
 สามารถติดต่อเพ่ือยื่นค าขอหนังสือการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ  ได้ที่   ส่วนโยธา   องค์การบริหารส่วนต าบล 
หนองนาก    อ าเภอหนองแค  จังหวัดสระบุรี  โทรศัพท์  036-337644 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบท่ีต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

การรับเรื่องร้องเรียน 



 
 

แบบค าร้องทั่วไป 

       เขียนท่ี............................................................  

วนัท่ี ............ เดือน......................พ.ศ.......... ..... 

เร่ือง .......................................................................  

เรียน นายกองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก 

  ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/น.ส.)................. .........................นามสกลุ......................................... 
อยูบ้่านเลขท่ี...............................หมูท่ี่ ....................ต าบล...............................อ าเภอ...................................จงัหวดั
...................................................หมายเลขโทรศพัท์ท่ีสามารถตดิตอ่..................... .................................. 
มีความประสงค.์.......................................................................................................................................  

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

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ตอ่ไปด้วย 

 

ขอแสดงความนบัถือ 

      

              (ลงชื่อ)………………………………………. 
                  (.............................................) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก 

 
 
 ราษฎรที่อาศัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก 
 
 
 ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก โทรศัพท์ : 036-337644 
 
 
 วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา  08.30 น. – 12.00  น.  และ 13.00 น. – 16.30 น. 
 
  

              การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลต้อง
ได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนต าบลเสียก่อน จึงจะด าเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ควบคุมเพ่ือ
ประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง  การ
สถาปัตยกรรม และการอ านวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
  

 
 

 
1.ประชาชนยื่นค าร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมด้วย    ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก 
เอกสารที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   
พร้อมด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องว่าครบถ้วน ถูกต้อง 
หรือไม่ 
3.กรณีค าร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  พร้อมด้วย    
เอกสารที่เกี่ยวข้องครบถ้วน  ถูกต้อง  เจ้าหน้าที่ 
จะด าเนินการจัดท าหนังสือเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาตาม 
ล าดับชั้นต่อไป   
 
 
 
 
 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที/่ช่องทางให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



 
 
 

 
 
4.กรณีท่ีค าร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  พร้อม    
ด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องไม่ครบถ้วน  ไมถู่กต้อง   
เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ผู้ยื่นค าร้องด าเนินการแก้ไข 
หรือขอเอกสารที่ไม่ครบถ้วนเพิ่มเติม ก่อนที่จะ 
ด าเนินการจัดท าหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคารเพ่ือเสนอ 
5.เสนอหนังสือขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมด้วย    
และเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
เพ่ือพิจารณาลงนามในหนังสือก่อสร้างอาคารต่อไป 
6.ผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคาร    
7.ออกเลขท่ีหนังสือ  พร้อมทั้งประทับตรา อบต.    
ในหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
8.แจ้งผู้ยื่นค าร้องให้มารับหนังสือ    
 
 
 ไม่เกิน  15  วันท าการ  นับตั้งแต่วันที่เจ้าหน้าที่ได้ค าร้องขอหนังสือขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ฯ พร้อมด้วยเอกสารที่
เกี่ยวข้องถูกต้อง  ครบถ้วน 
 
 
 การขออนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก   
มีหลักเกณฑ์ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
   1. ให้ยื่นค าร้องขออนุญาต (ข.1) ที่งานส่วนโยธา 
   2. หลักฐานอื่นๆ ที่ต้องมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี้ 
          - แบบแปลนก่อสร้าง 5 ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสาร , ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต 1 ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสารโฉนดที่ดิน , นส.3 ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า 1 ชุด 
          - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบท่ีต้องใช้ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



 
 
กรณีสร้างในที่ของบุคคลอ่ืน มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
         - หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน 
         - ภาพถ่ายเอกสาร ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
กรณีตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีท าผนังร่วมกันกับบุคคลอ่ืนมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  
         - หนังสือตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีท าผนังร่วมกัน 1 ชุด 
         - ภาพถ่ายเอกสาร ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินผู้ขอท าความตกลง 1 ชุด 
         - ภาพถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 

1. อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้น หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร   ตารางเมตรละ 0.50 บาท  
2. อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร  ตารางเมตรละ 2 บาท 

      3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร  ตารางเมตรละ 4 บาท 
       4. อาคารพิเศษ หรืออาคารที่จะต้องมีพ้ืนทีร่ับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน 500 กก./ตารางเมตร  ตารางเมตร

ละ 4 บาท 
      5. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถส าหรับอาคาร  ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
      6. ป้าย คิดตามพ้ืนที่ของป้าย  ตารางเมตรละ 4 บาท 
      7. ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว รวมทั้งประตูรั้วหรือก าแพง  คิดตามความยาว เมตรละ 1 บาท 
- ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
 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 100  บาท  
7.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง    ฉบับละ    5  บาท 

- ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
1.ใบอนุญาตก่อสร้าง      ฉบับละ 20 บาท 
2.ใบอนุญาตดัดแปลง      ฉบับละ 10 บาท 
3.ใบอนุญาตรื้อถอน      ฉบับละ 10 บาท 
4.ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย      ฉบับละ 10 บาท 

 
 
 
 สามารถติดต่อได้ที่   ส่วนโยธา   องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก   อ าเภอหนองแค  จังหวัดสระบุรี 
โทรศัพท์  036-33764 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบท่ีต้องใช้ 



 
  

 
แบบ ข.๑ 

 
ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลงอาคาร  หรือร้ือถอนอาคาร                                                                  
  
 
 
                                                                             เขียนท่ี .................................................................................................... 
 วันท่ี..............เดือน........................ ..........................พ.ศ. ............................... 
          ข้าพเจ้า...........................................................................................................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
                   เป็นบุคคลธรรมดา บา้นเลขท่ี ...............................ตรอก/ซอย ....................................................ถนน................................ 
หมู่ที.่...........ต าบล/แขวง...........................................อ าเภอ/เขต...............................................จังหวัด........................................................ 
                   เป็นนิตบิคุคลประเภท....................................................................................จดทะเบียนเมื่อ............................................ 
เลขทะเบียน.....................................................................มีส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี.............................ตรอก/ซอย.......................................... 
ถนน................................................หมู่ที.่.......................ต าบล/แขวง.........................................อ าเภอ/เขต................................................ 
จังหวัด.................................................โดยมี............................................................................ผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคลผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขที.่....................................ตรอก/ซอย..........................ถนน........................................................หมู่ที.่........................................ 
ต าบล/แขวง..................................................อ าเภอ/เขต..............................................จังหวัด..................................................................... 
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาต....................................... ................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี ้
 ข้อ ๑ ท าการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร ท่ีบ้านเลขท่ี....................... ................ตรอก/ซอย................................ 
ถนน...................................หมู่ที่...............ต าบล/แขวง...........................อ าเภอ/เขต..........................................จังหวัด................................ 
โดย.............................................................................................เป็นเจ้าของอาคาร ในท่ีดินโฉนดที่ดิน เลขท่ี /น.ส. ๓ เลขท่ี/ส.ค. ๑ เลขท่ี
.................................................................เป็นที่ดินของ..................................................................................... 
 ข้อ ๒ เป็นอาคาร  
 (๑) ชนิด......................................................... ....................จ านวน.................................เพื่อใช้เป็น..................................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 
   (๒) ชนิด......................................................... ....................จ านวน.................................เพื่อใช้เป็น..................................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 
 (๓) ชนิด..................................................... ........................จ านวน.................................เพื่อใช้เป็น..................................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 
 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้  
 ข้อ ๓ มี ......................................... .....................เป็นผู้ควบคุมงาน................................................เป็นผู้ออกแบบและค านวณ 
 ข้อ ๔ ก าหนดแล้วเสร็จใน......................................วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับใบอนุญาต  
 ข้อ ๕ พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้วคือ  
 (๑) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน............................ชุด ชุดละ.......................แผ่น  
 (๒) รายการค านวณหนึ่งชุด จ านวน.......................แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวร
และวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
         (๓)  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร  ( กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต ) 
 

(๔)  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค์  และผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาตที่ออกให้ไม่เกิน 
 ๖  เดือน 
 (๕)  หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)   

เลขรับที…่………………………..... 
วันท่ี............................................. 
ลงช่ือ.................................ผู้รับค าขอขอ 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



            (๖)  หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร   จ านวน….………ฉบับ พร้อมท้ังส าเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ  สถาปัตยกรรมควบคุม จ านวน…….………....ฉบับ 
( กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี   ) 
 (๗)  ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดินเลขท่ี /น.ส.๓ เลขท่ี /ส.ค.๑ เลขท่ี…………………………...จ านวน…………..ฉบับ 
หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินจ านวน……………ฉบับ 
            (๘) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ ๓  จ านวน…………………...ฉบับ 
            (๙) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน 
จ านวน…………..ฉบับ ( เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม แล้วแต่กรณี ) 
            ( ๑๐ ) เอกสารอื่น ๆ ( ถ้ามี )……………………………………………………………………………………….………………………………………… 
  
                                                                                         (ลายมือช่ือ )…………………………….……………………… 
                                                                                                       (……………………………………………) 
                                                                                                                    ผู้ขออนุญาต 
 
 
หมายเหตุ  ( ๑ )  ข้อความใดที่ไม่ใช่ให้ขีดฆ่า 
              ( ๒ )  ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง         หน้าข้อความที่ถูกต้อง 
 
หมายเหตุเจ้าหน้าที่ 
                  จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า     จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวันท่ี…………เดือน……….........……….
พ.ศ………………….. 
                  ผู้ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต………………...............……………เป็นเงิน……………….บาท 
และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน……………………………………..เป็นเงิน………………บาท………สตางค ์
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน………………บาท……..สตางค์ (…………………………………………….. ) ตามใบเสร็จรับเงิน 
เล่มที…่…………………เลขท่ี………………ลงวันท่ี………..เดือน……………………….พ.ศ………………………. 
                  ออกใบอนุญาตแล้ว  เล่มที…่………….ฉบับท่ี……………ลงวันท่ี……เดือน………………..พ.ศ………. 
 
                    ( ลงช่ือ )…………………………………………  . 
                                                           ต าแหน่ง…………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ ขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก 

 
 
 ราษฎรที่อาศัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก 
 
 
 ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก โทรศัพท์ : 036-337644 
 
 
 วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา  08.30 น. – 12.00  น.  และ 13.00 น. – 16.30 น. 
 
  
   ผู้ใดประสงค์จะทาการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน สามเมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร 
หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามท่ี เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนด 

  ดินถม ผู้ใดประสงค์จะทาการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง  และมีพ้ืนที่ของ
เนินดินไม่เกินสองพันตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดต้องแจ้งเจ้าพนักงานให้ทราบ  
ข้อแนะน าเกี่ยวกับการขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ. การขุดดิน-ถมดิน พ.ศ. 2543 
ดิน หมายความรวมถึง หิน กรวด หรือทราย และอินทรีย์วัตถุต่าง ๆ ที่เจือปนกับดิน 
พ้ืนดิน หมายความว่า พื้นผิวของที่ดินที่เป็นอยู่ตามสภาพธรรมชาติ 
ขุดดิน หมายความว่า กระท าแก่พ้ืนดินเพื่อน าดินขึ้นจากพ้ืนดิน หรือท าให้พื้นดินเป็นบ่อดิน  
บ่อดิน หมายความว่า แอ่ง บ่อ สระ หรือช่องว่างใต้พ้ืนดิน ที่เกิดจากการขุดดิน 
ถมดิน หมายความว่า การกระท าใด ๆ ต่อดินหรือพ้ืนดินเพื่อให้ระดับดินสูงขึ้นกว่าเดิม  
เนินดิน หมายความว่า ดินที่สูงขึ้นกว่าระดับพ้ืนดินโดยการถมดิน 
แผนผังบริเวณ หมายความว่า แผนที่แสดงสภาพของที่ดิน ที่ตั้ง และขอบเขตของที่ดินที่จะขุดดินหรือถมดิน รวมทั้งที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างที่อยู่ข้างเคียง 
รายการ หมายความว่า ข้อความชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับชนิดของดิน ความลึกของบ่อดินที่จะขุดดินหรือความสูงของเนินดินที่จะ
ถมดิน ความลาดเอียงของบ่อดินหรือเนินดิน ระยะห่างจากขอบบ่อดินหรือเนินดินถึงท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างของบุคคลอื่น วิธีการ
ป้องกันการพังทลายของดินหรือสิ่งปลูกสร้าง และวิธีการในการขุดดินหรือถมดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที/่ช่องทางให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 



  
 

 
 
1.ประชาชนยื่นค าร้องขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน พร้อมด้วย    ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก 
เอกสารที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน   
พร้อมด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องว่าครบถ้วน ถูกต้อง 
หรือไม่ 
3.กรณีค าร้องขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน  พร้อมด้วย    
เอกสารที่เกี่ยวข้องครบถ้วน  ถูกต้อง  เจ้าหน้าที่ 
จะด าเนินการจัดท าหนังสือเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาตาม 
ล าดับชั้นต่อไป   
4.กรณีท่ีค าร้องขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน  พร้อม    
ด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องไม่ครบถ้วน  ไมถู่กต้อง   
เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ผู้ยื่นค าร้องด าเนินการแก้ไข 
หรือขอเอกสารที่ไม่ครบถ้วนเพิ่มเติม ก่อนที่จะ 
ด าเนินการจัดท าหนังสืออนุญาตขุดดิน/ถมดินเพ่ือเสนอ 
5.เสนอหนังสือขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน พร้อมด้วย    
และเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
เพ่ือพิจารณาลงนามในหนังสือต่อไป 
6.ผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสืออนุญาตขุดดิน/ถมดิน    
7.ออกเลขท่ีหนังสือ  พร้อมทั้งประทับตรา อบต.    
ในหนังสืออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 
8.แจ้งผู้ยื่นค าร้องให้มารับหนังสือ     
 
 
 ไม่เกิน  15  วันท าการ  นับตั้งแต่วันที่เจ้าหน้าที่ได้ค าร้องขอหนังสือขออนุญาต ขุดดิน/ถมดิน พร้อมด้วยเอกสารที่ 
เกี่ยวข้องถูกต้อง  ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 



 
 
 การขออนุญาตขุดดิน/ถมดินในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก   มีหลักเกณฑ์ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1. ให้ยื่นค าร้องขออนุญาต ที่ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก โทร 0-3633-7644 
2. หลักฐานที่จะต้องยื่นประกอบ ดังนี้ 
    - แบบแปลน-รายละเอียดการขุดดิน-ถมดิน 
    - ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต จ านวน 2-5 ชุด 
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (หน้า-หลัง ) ผู้ขออนุญาต จ านวน 2-5 ชุด 
    - ส าเนาโฉนดที่ดิน ทุกหน้า (ห้ามย่อ-ขยาย) จ านวน 2-5 ชุด 
    - ส าเนาใบอนุญาตในผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จ านวน 1 ชุด 
    - ส าเนารับรองเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จ านวน 1 ชุด 
3. กรณีผู้ขออนุญาตมิได้ถือกรรมสิทธิ์ในที่ดิน (ขุดดิน-ถมดินในที่ดินของผู้อื่น) เพ่ิมหลักฐาน ดังนี้  
    - หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน จ านวน 1 ชุด 
    - ส าเนาทะเบียนบ้าน เจ้าของที่ดิน จ านวน 1 ชุด 
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของที่ดิน จ านวน 1 ชุด 
 
 
4. กรณีผู้ขออนุญาตมิได้ยื่นขอรับใบอนุญาตด้วยตนเอง เพิ่มหลักฐาน ดังนี้  
    - หนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 10-30 บาท จ านวน 1 ชุด 
    - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ได้รับมอบอ านาจ จ านวน 1 ชุด 
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ชุด 
 
 
ค่าธรรมเนียมใบรับแจ้งการขุดดินและถมดิน ฉบับละ 500 บาท  
 
 
 
 สามารถติดต่อได้ที่   ส่วนโยธา   องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก   อ าเภอหนองแค  จังหวัดสระบุรี 
โทรศัพท์  036-337644 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบท่ีต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบท่ีต้องใช้ 



แบบ  ขถด.1 

ใบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน 
ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

เลขท่ีรับ                                     . 
วันท่ี                                          . 
ลงช่ือ                              ผู้รับค าขอ 
      (                              ) 

เขียนที ่                                                         . 
วันท่ี              เดือน                        พ.ศ.             . 

ข้าพเจ้า                                                                     เจ้าของที่ดิน/ผู้ครอบครองท่ีดิน/ตัวแทน 
  เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขที ่               ตรอก/ซอย                      ถนน                       . 

หมู่ที ่              ต าบล/แขวง                       อ าเภอ/เขต                            จังหวัด                         . 
  เป็นนิติบุคคลประเภท                                       จดทะเบียนเมื่อ                                   . 

เลขทะเบียน                                                    มีส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี                                        . 
ตรอก/ซอย                                              ถนน                                       หมู่ที่                       . 
ต าบล/แขวง                              อ าเภอ/เขต                                 .จังหวัด                                 . 
โดย                                                                                       ผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้แจ้ง 
อยู่บ้านเลขที ่                           ตรอก/ซอย                                   ถนน                                    . 
หมู่ที ่             ต าบล/แขวง                       อ าเภอ/เขต                             จังหวัด                         . 

มีความประสงค์จะท าการ  ขุดดิน/ถมดิน  จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ดังต่อไปนี้ 
ข้อ  1  ท าการขุดดิน/ถมดิน  ณ                                           ตรอก/ซอย                                 . 

ถนน                          หมู่ที่               ต าบล/แขวง                          อ าเภอ/เขต                               . 
จังหวัด                           ในโฉนดที่ดิน  เลขท่ี/น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1  เลขท่ี/อื่น ๆ                                     . 
เป็นที่ดินของ                                                                                                                          . 

ข้อ  2  ท าการขุดดิน/ถมดิน  โดยมีความลึก/ความสูง  จากระดับดินเดิม                                    เมตร 
พื้นที ่                               ตารางเมตร  เพื่อใช้เป็น                                      โดยมีสิ่งก่อสร้างข้างเคียงดังนี้ 

ทิศเหนือ                                            . ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
ทิศใต้                                                . ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
ทิศตะวันออก                                      .         ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
ทิศตะวันตก                                        .                                        ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้ 
ข้อ  3  โดยมี                                                 เลขทะเบียน                            เป็นผู้ควบคุมงาน 
ข้อ  4  ก าหนดแล้วเสร็จภายใน                     วัน  โดยจะเริ่มขุดดิน/ถมดิน  

วันท่ี         เดือน                   พ.ศ.          .และจะแล้วเสร็จวันท่ี         เดือน                          พ.ศ.          . 
 

2/ข้อ  5….. 
 

 
 

- 2 - 
ข้อ  5  พร้อมหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้า  ได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว  คือ 
  แผนผังบริเวณที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน  และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง  พร้อมท้ังวิธีการขุด

ดินหรือถมดิน  และการรมดิน  จ านวน                      ชุด  ชุดละ                      แผ่น 
  รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา  6  แห่งพระราชบัญญัติการขุดดิน 

และถมดิน  พ.ศ.2543 
  ภาระผูกพันต่างๆ  ที่บุคคลอื่นมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับท่ีดินที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว   
จ านวน                 ฉบับ 

  ส าเนาหนังสือรับรองจากการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ ท่ีตั้งส านักงาน และผู้มีอ านาจ   ลงช่ือแทนนิติ
บุคคลผู้แจ้งที่หน่วยงานซึ่งมีอ านาจรับรอง (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 

  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว 
จ านวน                     ฉบับ  (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 

  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้าน       
ของตัวแทนผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  (กรณีมีการมอบอ านาจให้ผู้อื่นแจ้งแทน) 
  รายการค านวณ  1  ชุด  จ านวน                         แผ่น 
  หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน  จ านวน                     ฉบับ  พร้อมทั้งส าเนาบัตร

อนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน                 ฉบับ   (กรณีที่งานมีลักษณะ  ขนาด  
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

  ส าเนาโฉนดที่ดิน  เลขท่ี/ น.ส.3  เลขท่ี/ ส.ค.1  เลขท่ี                                                          . 
ที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน  ขนาดเท่าต้นฉบับจริง  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว  จ านวน                     ฉบับ 
  หนังสือส าเนายินยอมของเจ้าของที่ดิน  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาหนังสือรับรองการ 

จดทะเบียนนิติบุคคล  ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์  และผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน  ท่ีหน่วยงานซึ่งมีอ านาจรับรอง  ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล  เจ้าของที่ดิน  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน                            
ฉบับ  (กรณีที่เป็นท่ีดินของบุคคลอื่น) 

  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ  3  จ านวน                             ฉบับ 
  ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง  

จ านวน                    ฉบับ   (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
  เอกสารและรายละเอียด  อื่น ๆ                                                                                    . 
ข้อ  6  ข้าพเจ้าขอช าระค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย  ตามกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา  10  แห่งพระราชบัญญัติการขุด

ดินและถมดิน  พ.ศ.2543 
 
 

(ลงลายมือช่ือ)                                               ผู้แจ้ง 
(                                             ) 

   
หมายเหตุ                                                                      

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


