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ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ ได้จัดท าขึ้น 
เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบ งานกองช่าง ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนใน
การปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของ ข้าราชการและลูกจ้างกองช่างให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ จะได้
น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองกะปุที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบล 

 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ 

 

 

 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
๑. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง  
๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่าง ได้มาตรฐานเป็นไปตาม

เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา มีการท างานปลอดภัย บรรลุข้อก าหนด                   
ที่ส าคัญของกระบวนการ 

 

 

1. งำนก่อสร้ำง 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
- งานขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
- งานก าหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหนองกะปุและต าบลห้วยข้อง การคมนาคมขนส่งที่ดี สะดวก มีความปลอดภัย 
หน่วยราชการในต าบลหนองกะปุและต าบลห้วยข้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหนองกะปุและต าบลห้วยข้อง ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหนองกะปุและต าบลห้วยข้อง 
หน่วยราชการในต าบลหนองกะปุและต าบลห้วยข้อง มีการคมนาคมขนส่งที่ดี สะดวก มีความปลอดภัย 

วัตถุประสงค์ 

ขอบเขตของกระบวนงำน 

กรอบแนวคิด 
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ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

มาตรา ๒๓  
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง  
1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ  
2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน ๑ เดือน)     

จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) และตามประกาศพาณิชย์จังหวัด
เพชรบุรีหรือจังหวัดใกล้เคียง กรณีไม่มีราคาจากพาณิชย์จังหวัด เพชรบุรี กรณีไม่มีราคาจากประกาศของพาณิชย์                  
ต้องสืบราคาตามท้องตลาด 

3. ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน  
4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังขั้นตอน 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคา
ก่อสร้าง ตามแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม่ 

ถูกต้อง 

เสนอปลัด อบต.และนายก อบต. 
พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินการ 

น าเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบ
แปลนก่อสร้าง ให้กองคลังด าเนินการ

จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยต่อไปและ                 

ท าส าเนาเก็บไว้ 1 ชุด 
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แผนผังขั้นตอน (ต่อ) 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพ้ืนที่ก่อสร้างเพ่ือควบคุมการ 
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่ 
ก าหนด พร้อมทั้งจัดท าบันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปัญหา
และอุปสรรคให้
ผู้บังคับบัญชา 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลัด อบต. / 
นายก อบต. ทราบ เมื่อโครงการด าเนินการแล้ว

เสร็จ 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลัด อบต. / 
นายก อบต. ทราบ เมื่อโครงการด าเนินการแล้ว

เสร็จ 
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2. งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
 - งานประเมินราคา 
 - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
 - งานออกแบบและบริการข้อมูล 
 - งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 
ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕22   
 2. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕35  (ฉบับที่ 2)  
 3. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕43  (ฉบับที่ 3) 
 4. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕43  (ฉบับที่ 3) 
 5. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.๒๕43  
 6. กฎกระทรวง ฉบับที่ 7 (พ.ศ.2528) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
 7. กฎกระทรวง ที่ให้ใช้บังคับผังเมืองรวมจังหวัดเพชรบุรี พ.ศ.2560 
  
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
 1. ผู้รับบริการ ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ  
หรือทางเว็บไซต์www.nongkapu.go.th 
  - ค าขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร    แบบ ข.1 
  - ค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร  แบบ ข.2 
  - ค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร  แบบ ข.3 
  - ค าขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพ่ือการอ่ืน แบบ ข.4 
  - ค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้าย ดัดแปลงอาคารหรือใช้ที่จอดรถ                  
   ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพ่ือการอ่ืน   แบบ ข.5 
  - ค าขอรับใบรับรองก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร  แบบ ข.6 
  - ค าขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  แบบ ข.7 
  - ค าขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้ายหรือเปลี่ยนการใช้อาคาร แบบ ข.8 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหนองกะปุและต าบลห้วยข้อง มีความถูกต้อง รวดเร็ว 
หน่วยราชการในต าบลหนองกะปุและต าบลห้วยข้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหนองกะปุและต าบลห้วยข้อง 

มีความถูกต้อง รวดเร็ว 
หน่วยราชการในต าบลหนองกะปุและต าบลห้วยข้อง 

กรอบแนวคิด 
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๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่ 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต  
 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕  วัน/ราย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาต         จ านวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
 - ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต         จ านวน ๑ ชุด  

- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต            จ านวน ๑ ชุด 
๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน   จ านวน ๑ ชุด 
๔. ส าเนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง      จ านวน ๑ ชุด 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน       จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน                       จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน                         จ านวน ๑ ชุด 

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินต่างเจ้าของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน       จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต                 จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต             จ านวน ๑ ชุด 

๗. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง  
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์       จ านวน ๑ ฉบับ    
 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  

๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารที่มี 
    ลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)        จ านวน ๑ ฉบับ    
๙. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม       จ านวน ๑ ฉบับ    
๑๐.รายการค านวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมีพ้ืนที่ใช้สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร)  จ านวน ๑ ชุด   
๑๑.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเข้าข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง) จ านวน ๑ ฉบับ    
๑๒.ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม     จ านวน ๑ ฉบับ    
๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จ านวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 
    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ    ๑๓.๒ แผนที่สังเขป 
    ๑๓.๓ รูปแบบพื้น     ๑๓.๔ รูปด้าน ๔ ด้าน 
    ๑๓.๕ รูปตัด ๒ ด้าน              ๑๓.๖ รูปทรงหลังคา 
    ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก            ๑๓.๘ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก) 
    ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล                     ๑๓.๑๐ รายการค านวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นขึ้นไป) 
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ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนุญำต 
๑.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร       ฉบับละ ๒๐ บาท  
๒.ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร      ฉบับละ ๑๐ บาท  
๓.ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร      ฉบับละ ๑๐ บาท  

  4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย       ฉบับละ 10 บาท 
5.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร ๆ     ฉบับละ ๒๐ บาท   

 6.ใบรับรองอาคาร       ฉบับละ ๑๐ บาท  
 7.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง     ฉบับละ   ๕ บาท  
ค่ำธรรมเนียมกำรต่ออำยุใบอนุญำต 

๑.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร       ฉบับละ ๒๐ บาท  
  ๒.ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร      ฉบับละ ๑๐ บาท  
  ๓.ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร      ฉบับละ ๑๐ บาท  
  4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย       ฉบับละ 10 บาท 
ข้อ 2/1 ให้ก ำหนดค่ำธรรมเนียมใบรับรอง 
 (1) กำรตรวจสอบสภำพอำคำร      ฉบับละ 100 บำท 
***(บทบัญญัติในข้อ 2/1 บัญญัติเพิ่มเติมโดยกฎกระทรวง ฉบับท่ี 62 (พ.ศ.2550) ออกตำมควำมใน
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ.2522) 
ค่ำธรรมเนียมกำรตรวจแบบแปลนก่อสร้ำงหรือดัดแปลงอำคำรส ำหรับกำรก่อสร้ำงหรือส ำหรับส่วนที่มีกำรดัดแปลง 
ดังนี้ 
   - อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์

- อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แต่ไม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรค่าธรรมเนียมในอัตรา 
  ตารางเมตรละ ๒ บาท  

       - อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซึ่งมีพ้ืนที่รองรับน้ าหนักน้ าหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหนึ่งตารางเมตร ค่าธรรมเนียมในอัตรา 

  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พ้ืนที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์  

     - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว หรือก าแพง เมตรละ ๑ บาท 
 
 

   
 

 

 



7 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ครบถ้วน แจ้งให้ส่งเอกสารให้
ครบถ้วน ไม่เกิน 1 วัน 

ครบถ้วน ไม่เกิน 7 วัน 

รับเรื่องขออนุญาต 
ยื่นค าร้องขอเอกสาร 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่พิจารณาเอกสารเบื้องต้น 

ตรวจแบบแปลน/สถานที่ ก่อสร้าง 
ตรวจสอบ พรบ. ระเบียบ                 
ข้อกฎหมาย ตรวจผังบริเวณ 

(นายตรวจ) 

แจ้งผู้ขอรับเอกสารและช าระ
ค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบเสร็จ 

แจ้งผู้ขอให้แก้ไขแบบ
ให้ถูกต้อง 

 2 วัน 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาหาก
เห็นชอบลงนาม ออกใบอนุญาต 

 1 วัน 



8 

 

 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรขออนุญำตขุดดิน – ถมดิน 
หลักเกณฑ์   
กำรขุดดินที่ต้องแจ้งตำมกฎหมำยและเสียค่ำธรรมเนียม 
1. มีการขุดดินลึกเกิน 3.00 เมตร 
2. มีการขุดดินที่มีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร (6 ไร่ 1 งาน) 
3. ขุดดินลึกเกิน/พ้ืนที่ปากบ่อดินเกินกว่าที่ จพถ.ก าหนด 
กำรขุดดินที่ต้องแจ้งตำมกฎหมำยและได้รับยกเว้นค่ำธรรมเนียม 
1. มีการขุดดินลึกไมเ่กิน 3.00 เมตร 
2. มีการขุดดินที่มีพ้ืนที่ปากบ่อดินไมเ่กิน 10,000 ตารางเมตร (6 ไร่ 1 งาน) 
กำรถมดินจะถือว่ำมีกำรถมดินที่ต้องแจ้งตำมกฎหมำยและต้องเสียค่ำธรรมเนียม 
1. มีการถมดินลึกสูงเกินกว่าที่ดินข้างเคียงและพ้ืนที่มากกว่า 2,000 ตารางเมตร (1 ไร่ 1 งาน) 
2. หรือพ้ืนที่เนินดินตามที่ จพถ. ก าหนด(ต้องท ารางระบายน้ าพอที่จะไม่ท าให้น้ าท่วมที่ดินข้างเคียงหรือบุคคลอื่น) 
กำรถมดินถือว่ำมีกำรถมดินทีต่้องแจ้งตำมกฎหมำยและได้ยกเว้นค่ำธรรมเนียม 
การถมดินลึกสูงเกินกว่าที่ดินข้างเคียงและพ้ืนที่น้อยกว่า 2,000 ตารางเมตร (1 ไร่ 1 งาน)  
(ต้องท ารางระบายน้ าพอที่จะไม่ท าให้น้ าท่วมที่ดินข้างเคียงหรือบุคคลอ่ืน) 
ข้อก ำหนดเฉพำะเรื่องของกำรขุดดิน 
1.  ถ้าขุดพบโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ ซากดึกด าบรรพ์หรือแร่ที่มีคุณค่าทางเศรษฐกิจ ให้หยุดการขุดแล้วแจ้ง 
จพก. เพ่ือแจ้งกรมศิลปกรหรือกรมทรัพยากรธรณี (ม.24) 
2. ขุดดินลึกน้อยกว่า 3.00 เมตร ถ้าห่างจากเขตที่ดินน้อยกว่า 2 เท่า ของความลึก ต้องจัดการป้องกันตาม 
วิสัยที่ควรกระท า 
ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติการขุดดิน – ถมดิน พ.ศ.2543 
 

กำรขออนุญำตขุดดิน 
1. ขอรับค าขออนุญาต ด.1 ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ 
2. น าเอกสารตามหลักฐานยื่นประกอบค าขออนุญาต 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
4. น าเจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ 
5. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
6. ผู้ยื่นค าขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 
ระยะเวลำในกำรออกใบอนุญำตขุดดิน - ถมดิน 
1. ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานต่างๆ ในการพิจารณาใบอนุญาต ระยะเวลา 1 วัน 
2. ขั้นตอนในการตรวจสถานที่ขุด - ถมดิน ระยะเวลา 1 วัน 
2. ขั้นตอนในการตรวจสอบแบบแปลน ต่างๆ ระยะเวลา 2 วัน 
3. ขั้นตอนในการออกใบอนุญาต ระยะเวลา 1 วัน รวมระยะในการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 5 วัน 
หลักฐำนในกำรขออนุญำตขุดดิน – ถมดิน 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง    จ านวน 2 ฉบับ 
2. ส าเนาหรือหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล(กรณีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล )  จ านวน 2 ฉบับ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล    จ านวน 2 ฉบับ 
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4. ส าเนาโฉนดที่ดิน เลขที/่น.ส.3 เลขที่/สค.1 ที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน ถ่ายส าเนาหน้าหลังเท่าฉบับจริง จ านวน 2 ฉบับ 
5. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน 2 ฉบับ 
6. หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน 2 ฉบับ 

( กรณีมีการมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนแจ้งแทน )         
7. แผนผังบริเวณท่ีจะท าการขุดดิน/ถมดิน และ แผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง จ านวน 2 ชุด 

พร้อมทั้งวิธีการขุดดินหรือถมดิน 
8. รายการค านวณ         จ านวน 2 ชุด 
9. หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน     จ านวน 2 ชุด 

พร้อมส าเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม 9 ควบคุม   
(กรณีท่ีงานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ) 

10. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน       จ านวน 2 ชุด 
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุม  
(เฉพาะกรณีท่ีงานมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ) 

11. เอกสารและรายละเอียดอ่ืน ๆ 
 

ค่ำธรรมเนียม ตามกฎกระทรวง ก าหนดค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2546 
1. ใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน   ฉบับละ 500 บาท 
2. ค่าคัดส าเนาหรือถ่ายเอกสาร  ฉบับละ 1 บาท 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
กำรขออนุญำตขุดดิน – ถมดิน 

ยื่นค าร้องขออนุญาตขุดดิน ถมดิน                     
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/ออกตรวจ
สถานที่ขออนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขออนุญาต
และออกใบรับแจ้ง 

กรณีต้องเสียค่าธรรมเนียม                  
- ผู้ยื่นค าขอช าระค่าธรรมเนียม  

พร้อมรับใบรับแจ้งการขุดดิน – ถมดิน 
กรณีได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียม 
- ผู้ยื่นค าขอ รับหนังสือแจ้งการ                

ขออนุญาตขุดดิน ถมดินฯ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรออกใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง 

- สถานีบริการน้ ามันประเภท ก หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซ่ึงตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่ติดเขต
ทางหลวงหรือถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า 
๑๒ เมตรหรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนไม่น้อย
กว่า ๑๐ เมตรและเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน 
- สถานีบริการน้ ามันประเภท ข หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซ่ึงตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่ติดเขต
ถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า ๑๒ เมตรหรือติด
เขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า ๑๐ เมตรและ
เก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน 
- สถานีบริการน้ ามันประเภท ค ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกท่ีเก็บ
น้ ามันที่มีปริมาณเกิน ๑๐,๐๐๐ ลิตรขึ้นไป ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินและจะเก็บน้ ามันที่มีปริมาณไม่เกิน ๕,๐๐๐ 
ลิตรไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดินอีกด้วยก็ได้การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟ
ปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
- สถานีบริการน้ ามันประเภท จ ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน ๑๐,๐๐๐ ลิตร
ขึน้ไปไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็กเพ่ือให้บริการแก่เรือ
การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็กให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟ
ปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 - พรบ.ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 
 - พรบ.ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2550 
กำรขออนุญำต 
1. ขอรับค าขอใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 แบบ ธพ.ป.1 ที่กองช่าง  
2. น าเอกสารตามหลักฐานยื่นประกอบค าขออนุญาต 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
4. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ขอประกอบกิจการ 
5. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 แบบ ธพ.ป.2 
6. ผู้ยื่นค าขอรับใบรับแจ้งฯ และน าใบรับแจ้งไปช าระค่าธรรมเนียม ณ พลังงานจังหวัดเพชรบุรี   
 
หลักฐำนใช้ประกอบกำรขออนุญำต 
๑.๑ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง (กรณีบุคคลธรรมดา) จ านวน 2 ชุด 
๑.๒ ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน พร้อมส าเนารายละเอียด วัตถุประสงค์และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลที่
ออกให้ไม่เกิน ๑๘๐ วัน (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้งและหากข้อบังคับของนิติบุคคลดังกล่าวก าหนดให้ต้องประทับตราของ
นิติบุคคลแล้ว ให้ประทับตรานิติบุคคลนั้นด้วย)      จ านวน 2 ชุด 
๑.๓ ส าเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง    จ านวน 2 ชุด 
(กรณีตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
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๑.๔ ส าเนาโฉนดที่ดิน / น.ส. ๓ / น.ส. ๓ ก / ส.ค. ๑ / เอกสารแสดงสิทธิในที่ดินอ่ืน ๆ  จ านวน 2 ชุด 
๑.๕ ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือ  จ านวน 2 ชุด 
หน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบที่ดินให้ใช้ที่ดินเป็นที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 
1.6 ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังบริเวณท่ีได้อนุญาตให้   จ านวน 1 ฉบับ 
ผู้ขออนุญาตท าทางเชื่อมระหว่างบริเวณท่ีได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะ ทางหลวง  
หรือถนนส่วนบุคคลฯ 
๑.๗ แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ       จ านวน 2 ชุด 
พร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในรัศมี ๕๐.๐๐ เมตร  
๑.๘ แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ       จ านวน 2 ชุด 
1.9 แบบก่อสร้างถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์   จ านวน 2 ชุด 
๑.๑๐ รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่   จ านวน 2 ชุด 
๑.๑๑ หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวข้องซึ่งเป็นผู้ค านวณความม่ันคงแข็งแรงระบบความปลอดภัยและระบบ
ควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ และสิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ และเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิศวกร พร้อมทั้งแนบภาพถ่ายใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม           จ านวน 2 ชุด 
1.12 ภาพถ่าย ดังนี้         จ านวน 2 ชุด 
1) ตู้น้ ามัน      2) เครื่องดับเพลิงชนิดผงเคมีหรือน้ ายาดับเพลิง 
3) ถังทราย     4) ป้ายเตือนตามข้อ 26   (1.ดับเครื่องยนต์ 2. ห้ามสูบบุหรี่  
                                                    3. ห้ามก่อประกายไฟ  4. ปิดโทรศัพท์มือถือ) 
1.13 แบบก่อสร้างตู้น้ ามัน         จ านวน 2 ชุด 
๑.๑4 อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ออกใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง 

ขอรับค าขอใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที่ 2 แบบ ธพ.ป.1 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ขอประกอบกิจการ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบรับแจ้งการ
ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 แบบ ธพ.ป.2 

ผู้ยื่นค าขอรับใบรับแจ้งฯ และน าใบรับแจ้งไปช าระ
ค่าธรรมเนียม ณ พลังงานจังหวัดเพชรบุรี   

เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง                                 
2 วัน 

สถานที่ถูกต้อง มีรายละเอียด
ครบถ้วน                                 
2 วัน 

เอกสารครบถ้วน 
สถานที่ถูกต้อง          

2 วัน 
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3. งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
 - งานประสานสาธารณูปโภค 
 - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
 - งานระบายน้ า 
 - งานการบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า 
 - งานส ารวจพื้นที่เพ่ือจัดท าแผนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง แผนบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ โครงการล้าง
ท่อระบายน้ า และแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ า ให้มีความพร้อมใช้ใน
การปฏิบัติงาน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขังการระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง            
คูน้ า 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

 

 
ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
มาตรา ๒๓  

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้ำสำธำรณะ 
 1. ยื่นค าร้องขอติดตั้ง / ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ 
 2. เจ้าหน้าที่ธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต. , นายก อบต. พิจารณาอนุมัติ 
 3. ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 4. ผู้ช่วยช่างไฟฟ้ารายงานผลการด าเนินงานต่อครั้งที่ด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส 
ต่อปลัด อบต. , นายก อบต.   
 

 

 

 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหนองกะปุและต าบลห้วยข้อง มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์และสามารถแก้ไข

ปัญหาได้ทันท่วงที หน่วยราชการในต าบลหนองกะปุและต าบลห้วยข้อง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหนองกะปุและต าบลห้วยข้อง มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์และสามารถแก้ไข
ปัญหาได้ทันท่วงที หน่วยราชการในต าบลหนองกะปุและต าบลห้วยข้อง 

กรอบแนวคิด 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้ำสำธำรณะ 

ยื่นค าร้องขอติดตั้ง / ซ่อมแซม            
โคมไฟฟ้าสาธารณะ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ เสนอค าร้องต่อ       
ปลัด อบต. , นายก อบต.              

เพ่ีอพิจารณาอนุมัติ            
ลงทะเบียนคุมค าร้อง   

ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า ด าเนินการติดตั้ง/
ซ่อมแซมไฟฟ้า ตามค าร้องที่ได้รับ

การพิจารณาอนุมัติแล้ว 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน/ครั้ง 
รายงานผลการด าเนินงาน/รายไตรมาส

เสนอต่อ ปลัด อบต. , นายก อบต.              



16 

 

 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนขออนุญำตขอขยำยเขตไฟฟ้ำเพื่อกำรเกษตร 
1. ขั้นตอนการขอขยายเขตไฟฟ้าเพ่ือการเกษตร ดังนี้        

1. ประชาชนขอรับแบบค าร้องขอขยายเขตไฟฟ้าเพ่ือการเกษตรได้ที่กองช่าง  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ 
  1.1 กรณีรายบุคคล ให้ยื่นแบบ (กฟภ.พก.01) 
  1.2 กรณีรายกลุ่ม ให้ยื่นแบบ (กฟภ.พก.02) 
  กรณีรายกลุ่มต้องยื่นแบบรายบุคคล (กฟภ.พก.01) ประกอบด้วย 

2. เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องขอพร้อมตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู้ยื่นค าร้องน าเอกสารค าร้องฯ ให้ผู้รับรองลงลายมือชื่อ (ก านัน, ผู้ใหญ่บ้าน ณ สถานที่ที่ประกอบ

กิจกรรมทางการเกษตร) 
4. เจ้าหน้าที่ออกส ารวจตรวจสอบบริเวณสถานที่ที่ร้องขอฯ 
5. จัดท าเอกสารเสนอผ่าน ปลัด อบต./นายก อบต. 
6. นายก อบต. พิจารณาอนุมัติเอกสาร 
7. น าเอกสารส่งการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค สาขาอ าเภอบ้านลาด 

       ๒. ระยะเวลาในการพิจารณา 
                    1. ในการพิจารณารับค าร้อง   ระยะเวลาไม่เกิน ๑๐ นาที 
  2. เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนตรวจสอบ   ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 

3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกหนังสือรับรอง ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 
4. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  2 วัน 

หมำยเหตุ ระยะเวลาที่มีการขอเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการพิจารณา จะไม่นับรวมระยะเวลาพิจารณาค า
ร้องตามที่ก าหนด 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน 2 ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน 2 ฉบับ 
๓. ส าเนาโฉนดที่ดินที่มีประกอบกิจกรรมทางการเกษตร      จ านวน 2 ฉบับ 
(กรณีท าการเกษตรในโฉนดที่ดินของผู้อื่นต้องมีหนังสือแสดงความยินยอมให้ใช้ที่ดิน 
พร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน บัตรประชาชนเจ้าของที่ดิน จ านวน 2 ฉบับ) 
4. ส าเนาทะเบียนเกษตรกร (เล่มเขียว)       จ านวน 2 ฉบับ 
5. ภาพถ่ายกิจกรรมทางการเกษตร       จ านวน 2 ฉบับ 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนขออนุญำตขอขยำยเขตไฟฟ้ำ 
1. ประชาชนขอรับแบบค าร้องขอขยายเขตไฟฟ้าได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ 
2. เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องขอพร้อมตรวจสอบเอกสาร 
4. เจ้าหน้าที่ออกส ารวจตรวจสอบบริเวณสถานที่ที่ร้องขอฯ 
5. จัดท าเอกสารเสนอผ่าน ปลัด อบต./นายก อบต. 
6. นายก อบต. พิจารณาอนุมัติเอกสาร 
7. น าเอกสารส่งการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค สาขาอ าเภอบ้านลาด 
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ไม่ครบถ้วน 

ไม่เกิน 1 วัน 

ไม่ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

ไม่เกิน 1 วัน ครบถ้วน 

ถูกต้อง 1 วัน 

อนุมัติ 1 วัน 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน 2 ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน 2 ฉบับ 
๓. ส าเนาโฉนดที่ดิน         จ านวน 2 ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องขออนุญาต 
ยื่นค าร้องขอเอกสาร 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่พิจารณาเอกสารเบื้องต้น 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
(ตามล าดับชั้น) 

เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่ตรวจสอบ
ถ่ายภาพไว้เป็นหลักฐาน 

ออกหนังสือส่งการไฟฟ้าฯ 

น าเรื่องส่งการไฟฟ้าฯ 

เสร็จสิ้น 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ขอขยำยเขตไฟฟ้ำ / ไฟฟ้ำเพื่อกำรเกษตร 

แจ้งให้ส่งเอกสารให้
ครบถ้วน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรขออนุญำตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้ำน 

๑. ขอใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้านหรืออาคาร ท.ร.9 จากผู้ใหญ่บ้าน ในเขตที่ตนท าการก่อสร้างบ้าน      
๒. น าใบรับแจ้ง ท.ร.9 ที่ผู้ใหญ่บ้านออกให้ ไปขอหนังสือรับรองการมีส้วมที่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล 
๓. น าเอกสารมายื่นค าร้องทั่วไปเพ่ือขอหนังสือรายงานการตรวจสอบปลูกสร้างอาคารเพ่ือออกเลขบ้าน ณ กองช่าง  
4. น าเอกสารที่ได้มาท้ังหมดน าไปยื่นที่นายทะเบียน ณ ที่ว่าการอ าเภอ เพ่ือขอบ้านเลขที่ 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ๑ วัน 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน 2 ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน 2 ฉบับ 
๓. ส าเนาโฉนดที่ดินที่มีการปลูกสร้างบ้าน      จ านวน 2 ฉบับ 
๔. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้านหรืออาคาร ท.ร.9      จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองการมีส้วมจากโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล    จ านวน ๑ ฉบับ  
5. ภาพถ่ายอาคารและบ่อดักไขมัน       จ านวน 2 ฉบับ 
6. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร แบบ อ.1       จ านวน 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไม่เกิน 1 วัน ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

รับเรื่องขออนุญาต 
ยื่นค าร้องขอเอกสาร 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่พิจารณาเอกสารเบื้องต้น 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
(ตามล าดับชั้น) 

เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่ตรวจสอบ
ถ่ายภาพไว้เป็นหลักฐาน 

ออกหนังสือรับรอง 

แจ้งผู้ขอรับเอกสาร 

เสร็จสิ้น 

แจ้งให้ส่งเอกสารให้
ครบถ้วน ไม่เกิน 1 วัน 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ขออนุญำตออกหนังสือรับรองออกเลข

ทะเบียนบ้ำน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง 
1. ขั้นตอนการขอรับรองสิ่งปลูกสร้าง ดังนี้         

1. ประชาชนผู้ยื่นค าร้องทั่วไป เพื่อขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้างที่กองช่าง  
2. เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องขอพร้อมตรวจสอบเอกสาร 
3. เจ้าหน้าที่ออกส ารวจตรวจสอบบริเวณสถานที่ที่ขอให้ออกหนังสือรับรอง 
4. จัดท าเอกสารเสนอผ่าน ปลัด อบต./นายก อบต. 
5. นายก อบต. พิจารณาอนุมัติเอกสาร 
6. แจ้งให้ผู้ร้องขอมารับเอกสาร 

       ๒. ระยะเวลาในการพิจารณา 
                    1. ในการพิจารณารับค าร้อง   ระยะเวลาไม่เกิน ๑๐ นาที 
  2. เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนตรวจสอบ   ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 

3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกหนังสือรับรอง ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 
4. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  2 วัน 

หมำยเหตุ ระยะเวลาที่มีการขอเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการพิจารณา จะไม่นับรวมระยะเวลาพิจารณาค า
ร้องตามที่ก าหนด 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอรับรองสิ่งปลูกสร้ำง 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน 1 ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน 1 ฉบับ 
๓. ส าเนาโฉนดที่ดินที่มีการปลูกสร้างบ้าน      จ านวน 1 ฉบับ 
4. ภาพถ่ายสิ่งปลูกสร้าง (ที่ตั้งอยู่และมีอยู่จริง)      จ านวน 1 ฉบับ 
6. หนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้างที่ผู้ใหญ่ลงลายมือชื่อรับรอง(ขอรับได้ที่อบต.)   จ านวน 1 ฉบับ 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน ไม่เกิน 1 วัน 

ถูกต้อง  1 วัน 

 1 วัน อนุมัติ 

รับเรื่องขออนุญาต 
ยื่นค าร้องขอเอกสาร 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่พิจารณาเอกสารเบื้องต้น 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
(ตามล าดับชั้น) 

เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่ตรวจสอบ
ถ่ายภาพไว้เป็นหลักฐาน 

ออกหนังสือรับรอง 

นายก อบต.  

แจ้งผู้ขอรับเอกสาร 

เสร็จสิ้น 

แจ้งให้ส่งเอกสารให้
ครบถ้วน ไม่เกิน 1 วัน 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
กำรออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง 
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4. งำนผังเมือง 
 - งานส ารวจและแผนที่ 
 - งานวางผังพัฒนาเมือง 
 - งานควบคุมทางผังเมือง 
 - งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะการบุกรุก
ที่ดิน ให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดินสะพาน ท่อระบายน้ า 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

 

 
ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒  
มาตรา ๒๓ 
 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรชีร้ะวังแนวเขต/กำรรับรองแนวเขตที่ดิน 
1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดเพชรบุรี มีหนังสือแจ้งเรื่องมายัง อบต.หนองกะปุ 
3. นายก อบต. มอบอ านาจเจ้าหน้าที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบสถานที่และชี้เขตและลงชื่อรับรองเขตที่ดิน 
4. กรณีไม่มีการลุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง 
5. กรณีมีการลุกล้ าทีส่าธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สนง.ที่ดินจังหวัดเพชรบุรี 
 

 

 

 

 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหนองกะปุและต าบลห้วยข้อง มีที่ดินท ากินและที่อยู่อาศัย 

มีขอบเขตพ้ืนที่ที่ชัดเจน ป้องกันการบุกรุกที่
สาธารณประโยชน์ ประชาชนได้ใช้ประโยชน์ร่วมกัน 

หน่วยราชการในต าบลหนองกะปุและต าบลห้วยข้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลหนองกะปุและต าบลห้วยข้อง มีที่ดินท ากินและที่อยู่อาศัย 

มีขอบเขตพ้ืนที่ที่ชัดเจน ป้องกันการบุกรุกที่
สาธารณประโยชน์ ประชาชนได้ใช้ประโยชน์ร่วมกัน 

หน่วยราชการในต าบลหนองกะปุและต าบลห้วยข้อง 

กรอบแนวคิด 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
กำรชี้เขตและลงช่ือรับรองเขตที่ดิน 

- รับหนังสือแจ้งการชี้แนวเขตที่ดิน  
จากส านักงานที่ดินจังหวัด 

เสนอหนังสือแจ้งการชี้แนวเขตที่ดินเพ่ือ
พิจารณา/ลงนาม 

- แจ้งประสานเจ้าหน้าที่ส านักงานที่ดิน 
- แจ้งประสานงานผู้ชี้แนวเขต 
- แจ้งผู้น าชุมชน (ก านัน, ผู้ใหญ่บ้าน) 

- ออกตรวจสอบแนวเขตท่ีดินส านักงาน
ที่ดินเป็นผู้ก าหนดวันด าเนินการ 
- ช่างรังวัดที่ดิน (กรมที่ดิน) ท้องถิ่นและ
ท้องที่ 
- ร่วมตรวจสอบเขตสาธารณะ หากถูก
จึงลงนามรับรองแนวเขต/หากไม่ถูกต้อง
ก็คัดค้านแนวเขต 

เจ้าหน้าที่ธุรการรับเรื่องตรวจ 
ตรวจสอบเอกสารว่าถูกต้องหรือไม่ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
 

นายก อบต.หนองกะปุ ลงนาม/สั่งการ 
(ระยะเวลา 2 วัน) 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ/นายช่างเขต 
(ระยะเวลา 2 วัน) 

 

- นายก อบต. หรือนายช่าง อบต.       
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
- นายช่างเขต 
- ผู้น าชุมชน 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
 

ช่องทำงกำรติดต่อ  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ  
หมู่ที่ 1 ต าบลห้วยข้อง อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 
โทรศัพท์  โทรสาร   032-789470  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน   เว็บไซต์ www.nongkapu.go.th 
 

ไม่มคี่าธรรมเนียม 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 


