
 

 

 

 

กองช่าง

คู่มือปฏบิัตงิานของเจ้าหน้าที่



คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ด้านงานโยธา 

❖ การให้บริการในการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร โดยปฏิบัติตามกฎหมาย  
พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 

❖ การให้บริการในการขออนุญาตขุดดิน-ถมดิน โดยปฏิบัติตามกฎหมาย พรบ.ขุดดิน
และถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ 
 

ด้านงานไฟฟ้า 
❖ การให้บริการงานบำรุงรักษาและซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 
❖ การให้บริการงานคำร้องขอขยายเขตระบบไฟฟ้า  

 

ทั้งนี้ เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปด้วยความเรียบร้อยจึงยึดถือและปฏิบัตติาม 
ระเบียบและกฎหมายที่เกีย่วข้อง ดังมีรายละเอียดในแต่ละส่วนงานดังต่อไปนี้ 

 

                 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ด้านงานโยธา 

❖ การให้บริการในการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร โดยปฏิบัติตามกฎหมาย  
พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 

❖ การให้บริการในการขออนุญาตขุดดิน-ถมดิน โดยปฏิบัติตามกฎหมาย พรบ.ขุดดิน
และถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ 
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ชองทางการใหบริการ หรือ สอบถามขอมูลเพิ่มเติม

๑.เทศบาลตําบลหนองเสม็ด กองชาง

๒.E-Service Website เทศบาลตําบลหนองเสม็ด http://www.nongsamet.go.th/front/eservice/0

๓.Line Official Account : @207welay

๔.Facebook : เทศบาลตําบลหนองเสม็ด - Nong Samet Subdistrict Municipality

๕.Line Open Chat : ชุมชนเขมแข็ง โอเพนแชท
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คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ด้านงานไฟฟ้า 
❖ การให้บริการงานบำรุงรักษาและซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 
❖ การให้บริการงานคำร้องขอขยายเขตระบบไฟฟ้า  

ปฏิบัติงานโดยเป็นไปตามระเบียบข้อกฎหมายของ 
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 51  
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 16 

 

 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลตำบลหนองเสม็ด 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
        บทกำหนดโทษ ตามพระราชบัญญัติการขุดดิน ถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ 
๑.ขุดดิน ถมดิน โดยไม่มีใบรับแจ้ง (ม.๓๕) จำคุก ๑ ปี/ปรับ ๕๐,๐๐๐ บาท (ถ้าอยู่ในบริเวณ ห้ามขุด ห้ามถม
ดิน โทษ x ๒ จำคุก ๒ ปี / ปรับ ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
๒.ขุดดิน ถมดิน ไม่เป็นไปตามกฎกระทรวง (ม.๓๖) ปรับ ๓๐,๐๐๐ บาท / ปรับรายวัน ๑,๐๐๐ บาท 
๓.ขุดดินลึก ๓ เมตรและห่างเขตท่ีดินน้อยกว่า ๒ เท่าของความลึกแล้วไม่มีการป้องกันการพังทลาย 
๔.ขัดขวางพนักงานเจ้าหน้าที่ (ม.๓๘) ปรับ ๒,๐๐๐ บาท 
๕.ขุดดินพบของมีค่าแล้วไม่แจ้ง จพถ.ภายใน ๗ วัน (ม.๓๙) ปรับ ๕,๐๐๐ บาท/จำคุก ๑ เดือน 
๖.ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งที่ จพถ.สั่งให้หยุดขุดดินถมดิน (ม.๔๐) จำคุก ๑ ปี/ปรับ ๕๐,๐๐๐ บาท 
๗.ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งที่ จพถ.สั่งให้จัดการป้องกัน/จัดแนวแก้ไขการพังทลาย ขุดดินถมดิน (ม.๔๑) ปรับ ๓,๐๐๐ 
บาท/ปรับรายวัน ๕๐๐ บาท 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาต 
๑.แผนผังบริเวณท่ีจำทำการขุดดิน/ถมดิน และแผนผัง บริเวณแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียงพร้อมทั้ง
วิธีการขุดดินหรือถมดิน 
๒.สำเนาบัตรประชาชน สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง 
๓.สำเนาหรือหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล) 
๔.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้จัดการหรือ ผู้แทนนิติบุคคล 
๕.หนังสือมอบอำนาจ สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (กรณีการมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนแจ้ง
แทน) 
๖.รายการคำนาณ การขุดดิน/ถมดิน 
๗.หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและคำนวณการขุดดิน/ถมดิน พร้อมสำเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่งานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
๘.สำเนาโฉนดที่ดิน เลขท่ี/น.ส.๓ เลขที่/สค.๑ ที่จะทำการขุดดิน/ถมดิน ถ่ายสำเนาหน้าหลังเท่าฉบับจริง 
๙.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน สำเนาบัตรประชาชน 
๑๐.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ ๓ สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ควบคุม(เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
๑๑.เอกสารและรายละเอียดอ่ืนๆ 

 



ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติการขออนุญาตขุดดิน-ถมดิน 
๑.ขอรับคำขออนุญาตจากกองช่าง 
๒.นำเอกสารตามหลักฐานยื่นประกอบคำขออนุญาต 
๓.นำเจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ 
๔.เจ้าหน้าที่หตรวจสอบหลักฐาน 
๕.ออกใบอนุญาต 
๖.ผู้ยื่นคำขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียม 
๗.รับใบอนุญาต 

 
ระยะเวลาในการออกใบอนุญาตขุดดิน-ถมดิน 
๑.ขั้นตอนในการตรวจสถานที่ขุดดิน/ถมดิน ระยะเวลา ๑ วัน 
๒.ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานต่างๆในการพิจารณาใบอนุญาต ระยะเวลา ๒ วัน 
๓.ขั้นตอนในการตรวจสอบแบบแปลนต่างๆ ระยะเวลา ๑ วัน 
๔.ขั้นตอนในการออกใบอนุญาต ระยะเวลา ๑ วัน รวมระยะในการพิจารณาออกใบอนุญาต รวม ๕ วัน 

 
ข้อกำหนดเฉพาะเรื่องของการขุดดิน 
๑.ถ้าขุดพบโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ ซากดำดำบรรพ์หรือแร่ที่มีคุณค่าทางเศรษฐกิจ ให้หยุดการขุดแล้วแจ้ง จพถ.
เพ่ือแจ้งกรมศิลปากรหรือกรมทรัพยากรธรณี (ม.๒๔) 
๒.ขุดดินลึกน้อยกว่า ๓.๐๐ เมตร ถ้าห่างจากเขตที่ดินน้อยกว่า ๒ เท่า ของความลึกต้องจัดการป้องกันตามวิสัย
ที่ควรกระทำ 
ข้อยกเว้นบังคับใช้ 
๑.ขุดบ่อน้ำ พื้นที่ปากบ่อไม่เกิน ๔ ตร.ม.ไม่ต้องแจ้ง 
๒.มิให้บังคับการขุดดิน ถมดินที่มีกฎหมายอ่ืนควบคุมอยู่แล้ว 
๓.การทำฐานรากของอาคาร 
๔.การทำกำแพงกันดิน 
๕.การขุดคลองของกรมชลประทาน 

 
ค่าธรรมเนียม 
๑.ใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ ๕๐๐ บาท 

 
 
 
 



คำแนะนำ 
   ๑.ถมดินเท่าใดจึงจะถือว่ามีการถมดินแต่ไม่ต้องแจ้งตามกฎหมาย 

 มีการถมดินลึก สูงเกินกว่าที่ดินข้างเคียงและพ้ืนที่น้อยกว่า ๒,๐๐๐ ตร.ม. (๑ ไร่ ๑ งาน)  
 หรือพ้ืนที่เนินดินตามที่ จพถ.กำหนด(ต้องทำรางระบายน้ำพอที่จะไม่ทำให้น้ำท่วมที่ดิน
ข้างเคียงหรือบุคคลอ่ืน) 
 การขุดคลองของกรมชลประทาน 

   ๒.ถมดินเท่าใดจึงจะถือว่ามีการถมดินที่ต้องแจ้งตามกฎหมาย 
 มีการถมดินลึก สูงเกินกว่าที่ดินข้างเคียงและพ้ืนที่มากกว่า ๒,๐๐๐ ตร.ม. (๑ ไร่ ๑ งาน) 
 หรือพ้ืนที่เนินดินตามที่ จพถ.กำหนด (ต้องทำรางระบายน้ำพอที่จะไม่ทำให้น้ำท่วมที่ดิน
ข้างเคียงของบุคคลอ่ืน) 

   ๓.การขุดดินเท่าใดจึงจะถือว่ามีการขุดดินที่ต้องแจ้งตามกฎหมาย 
 มีการขุดดินลึกเกิน ๓.๐๐ เมตร 
 มีการขุดดินที่มีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตร.ม. (๖ ไร ่๑ งาน) 
 ขุดดินลึกเกิน/พ้ืนที่ปากบ่อดินเกินกว่าที่ จพถ.กำหนด 

 
ช่องทางการให้บริการ 
- เทศบาลตำบลหนองเสม็ด กองช่าง 
- E-Service Website เทศบาลตำบลหนองเสม็ด http://www.nongsamet.go.th/front/eservice/0 
- Line Official Account : @207welay 
- Facebook : เทศบาลตำบลหนองเสม็ด – Nong Samet Subdistrict Municipality 
- Line Open Chat : ชุมชนเข้มแข็ง โอเพ่นแชท 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
(คู่มือกลางสำหรับ เทศบาลตำบลหนองเสม็ด) 

 

งานที่ให้บริการ             :      คำร้องแจ้งซ่อมแซมระบบไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะชำรุด 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ    :       กองช่างเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่างเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
โทรศัพท์ 039-512111 
-E-service Website เทศบาลตำบลหนองเสม็ด  
 http://www.nongsamet.go.th/front/eservice/0 
-Line office Account @207welay 
-Facebook:เทศบาลตำบลหนองเสม็ด -Nong 
Samet Subdistrict Municipality 
-Line Open Chat : ชุมชนเข้มแข็ง โอเพ่นแชท 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดทางราชการกำหนด) 

 

หลักเกณฑ ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
        เพ่ือให้กองช่าง เทศบาลตำบลหนองเสม็ด ได้บรรเทาความเดือดร้อนให้แก่ประชาชนในการดำเนินการ
ซ่อมบำรุง ระบบไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะชำรุดให้กับประชาชนในเขตพ้ืนที่ตำบลหนองเสม็ด 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้แจ้งเขียนคำร้อง ซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ
ชำรุด ให้เวลา 5 นาที 

กองช่าง เทศบาลตำบลหนองเสม็ด 

2.เจ้าหน้าที่รับเอกสาร/รายงานผู้อำนวยการกองช่าง/
แจ้งช่างผู้ที่เกี่ยวข้องหรือรับผิดชอบ ดำเนินการสำรวจ
ตรวจสอบความเสียหายใช้เวลา 1-2 ชั่วโมง 

กองช่าง เทศบาลตำบลหนองเสม็ด 

3.เสนอหนังสือตามลำดับ/ช่างเบิกวัสดุการซ่อมบำรุง
พร้อมออกดำเนินการซ่อมบำรุงให้กับผู้ยื่นคำร้อง ใช้
เวลา 1 วัน 

กองช่าง เทศบาลตำบลหนองเสม็ด 

4.รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ ภายในวันที่ดำเนินการ
ซ่อมบำรุงเสร็จเรียบร้อย 

กองช่าง เทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
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-๒- 

ระยะเวลา 
      ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ประมาณ 1-2 วัน (หรือขึ้นอยู่กับความเสียหายของระบบไฟฟ้า) 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
      -สำเนาบัตรประชาชน 

 

ค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 
      -ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




