
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

  

 

 

         กองช่าง  เทศบาลต าบลเจ๊ะบลิัง 

อ าเภอเมือง  จังหวัดสตูล 
 

 

 

 

 



ค าน า 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งกองช่าง เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง ได้จัดท าขึ้น
เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่างใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนใน
การปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนด เป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐาน
ในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง ให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ  

 ผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง จะได้น า
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ   บรรลุตามภารกิจและ
อ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง ที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

 

    กองช่าง 
    เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขอบเขตของกระบวนงาน 
 กองช่าง  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ และจัดท าโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินรายได้ของ
เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง งานบ ารุงซ่อมแซมการสาธารณูปโภค และงานผังเมือง ควบคุมการใช้ประโยชน์ที่ดิน สิ่ง
ปลูกสร้างที่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง การให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท าโครงการและ
ออกแบบการเขียนแบบก่อสร้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ การควบคุมบ ารุงรักษา เครื่องจักรกลยานพาหนะ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่น ที่เก่ียวข้อง  
 1.  งานก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     1)  งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างบูรณะคู ทางเดิน งานก่อสร้าง งานปรับปรุงบูรณะ
และซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
     2)  การส ารวจ ออกแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
     3)  งานส ารวจ ออกแบบ งานก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2535 
จนถึงปัจจุบัน การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ ใน
พ้ืนที ่
     4)  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.  งานออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     1)  งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 
     2)  งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
 3.  งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     1)  งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
     2)  งานระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคู ท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพ้ืนที่และ
โครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 
     3)  งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2535 จนถึงปัจจุบัน การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ.ขุดดินถมดิน 
     4)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 4.  งานผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     1)  ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
     2)  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 
การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับส านักงานท่ีดินฯ 
     3)  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 
การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูและตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ า 
     4)  การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะ การครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง
สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า ท่อระบายน้ า 
     5)  งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2535 จนถึงปัจจุบัน ในพ้ืนเทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 
     6)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
     5.ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
 1.  ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ  
 2.  จัดท าประมาณราคาโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน 1 เดือน) 
จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ หรือราคาในพื้นที่จังหวัดสตูล 
 3.  ผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
 4.  เสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศบาล พิจารณา และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 



แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

ผู้อ านวยการกองช่างจัดท าประมาณราคาก่อสร้างและ
ตรวจสอบ 

เสนอปลัด และนายก เพื่อพิจารณาลงนามอนุมัติด าเนินการ 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง
ให้กองคลังด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยต่อไป 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพื้นที่ก่อสร้างเพื่อควบคุมการปฏิบัติงาน
ของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่ก าหนด พร้อมทั้งจัดท า

บันทึกควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปัญหาและอุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลัด/นายก ทราบ        
เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 



 
แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการด าเนินโครงการกอ่สร้าง 
รายงานปลัด/นายก ทราบ 
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ขัน้ตอนการด าเนินงานติดตั้งหัวก๊อกน้ าประปาหมู่บ้าน 
1.  ผู้ขอใช้น้ ากรอกแบบฟอร์มค าขอใช้น้ า ณ ที่ท าการ เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 
2.  เจ้าหน้าที่ลงรับและเสนอนายก เทศบาลฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
4.  เจ้าหน้าทีด่ าเนินการติดตั้งหัวก๊อกน้ าประปาหมู่บ้านตามค าขอ 
 

แผนผังขั้นตอนการขอติดหัวก๊อกน้ าน้ าประปาหมู่บ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ขอใช้น ้ำกรอกแบบฟอร์มค้ำขอใช้น ้ำ 
ณ เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 

เจ้าหน้าที่ลงรับและเสนอนายก เทศบาลฯ  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการติดตั้งหัวก๊อกน้ าประปา
หมู่บ้าน ตามค าขอ 
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ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 
1.  ผู้แจ้งกรอกแบบฟอร์มค าร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ ณ ที่ท าการ เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 
2.  เจ้าหน้าที่ลงรับและเสนอนายกเทศบาล เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
3.  เจ้าหน้าทีด่ าเนินการตามค าร้องที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้แจ้งกรอกแบบฟอร์มค าร้อง 
ณ ที่ท าการ เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 

เจ้าหน้าที่ลงรับและเสนอนายกเทศบาล 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

เจ้ำหน้ำทีด่้ำเนินกำรตำมค้ำร้องที่ได้รับกำร
พิจำรณำอนุมัติ 
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ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมคูระบายน้ าสาธารณะ 
1.  ผู้แจ้งกรอกแบบฟอร์มค าร้องขอ/ซ่อมแซมคูระบายน้ าสาธารณะ ณ ที่ท าการ เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 
2.  เจ้าหน้าที่ลงรับและเสนอนายกเทศบาล เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
3.  เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าร้องที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมคูระบายน้ าสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูแ้จ้งกรอกแบบฟอร์มค าร้อง 
ณ ที่ท าการ เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 

ผู้แจ้งกรอกแบบฟอร์มค าร้อง 
ณ ที่ท าการ เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 

ผู้แจ้งกรอกแบบฟอร์มค าร้อง 
ณ ที่ท าการ เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 
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ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
1.  ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร ณ ที่ท าการ เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 
2.  ผู้ยื่นค าร้อง น าแบบค าร้องพร้อมเอกสารหลักฐานยื่นต่อ กองช่าง เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 
เอกสารประกอบการขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
 2.1  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  1  ฉบับ  
 2.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน  1  ฉบับ 
 2.3  ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ์   จ านวน  1  ฉบับ 
 2.4  แบบแปลนการก่อสร้าง    จ านวน  2  ชุด 
 2.5  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้รับมอบอ านาจ) จ านวน  1  ฉบับ  (กรณีมอบอ านาจ) 
 2.6  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้รับมอบอ านาจ)  จ านวน  1  ฉบับ  (กรณีมอบอ านาจ) 
3.  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารและลงทะเบียนรับค าร้อง 
4.  เจ้าหน้าทีอ่อกตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต 
5.  เจ้าหน้าทีเ่สนอนายกเทศบาล พิจารณาอนุญาต 
6.  เจ้าหน้าทีแ่จ้งผู้ยื่นค าร้องมาช าระค่าธรรมเนียม 
7.  เจ้าหน้าทีอ่อกใบอนุญาตก่อสร้างให้ผู้ยื่นค าร้อง 
 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้ยื่นค าร้องขอรับแบบฟอร์มการขออนุญาต 
ณ เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 

ผู้ยื่นค าร้องน าแบบค าร้องพร้อมเอกสาร
หลักฐาน 

ยื่นต่อ กองช่าง เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบเอกสำรและลงทะเบียน
รับค้ำร้อง 
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แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบสถานที่ 

ขออนุญาตก่อสร้าง 

เจ้าหน้าที่เสนอนายกเทศบาล พิจารณา
อนุญาต 

เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ย่ืนค าร้องมาช าระ
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาตก่อสร้าง             
ให้ผู้ย่ืนค าร้อง 



 
 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
1.  ผู้ขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง กรอกแบบค าขอที่กองช่าง เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ 
    1.1  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน  1  ฉบับ 
    1.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน                  จ านวน  1  ฉบับ 
    1.3  ส าเนาโฉนดที่ดินหรือเอกสารสิทธิ์   จ านวน  1  ฉบับ 
    1.4  ภาพถ่ายบ้านพักอาศัย (ด้านหน้า ด้านข้าง ด้านหลัง) พร้อมวัดขนาดของบ้านพักอาศัย 
2.  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร  
3.  เจ้าหน้าทีอ่อกตรวจสอบสถานที่ท่ีขอหนังสือรับรอง 
4.  เจ้าหน้าทีน่ าเสนอนายก เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง เพ่ือพิจารณาออกหนังสือรับรอง 
 

แผนผังขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง กรอกแบบ
ค าขอท่ีกองช่าง เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 

ขออนุญาตก่อสร้าง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบสถานที่ท่ีขอหนังสือ
รับรองฯ 

เจ้าหน้าที่เสนอนายก เทศบาล พิจารณาเพื่อ
ออกหนังสือรับรองฯ 



 
 

 
 
 
 
   
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ข.1 
  ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 ดัดแปลงอาคารหรือรือ้ถอนอาคาร 
 
 

      เขียนที่.............................................................. 

          วันที่.........................เดือน......................................พ.ศ. ...........  

 ข้าพเจ้า............................................................ ........................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 

   เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขที่........................ตรอก/ซอย.............................ถนน....................  
หมู่ที่......................ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต...............................จังหวัด ......................... 

   เป็นนิติบุคคลประเภท......................................................จดทะเบียนเมื่อ...................................... 
เลขทะเบียน.................................................................มีส านกังานตั้งอยู่เลขท่ี.......................... ............................ 
ตรอก/ซอย..................................................ถนน..............................................................หมู่ ที่............................. 
ต าบล/แขวง.........................................อ าเภอ/เขต...........................................จังหวัด.........................................  
โดย.....................................................................................................ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิ ติบุคคลผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขท่ี............................ตรอก/ซอย.......................................................ถนน..............................................  
หมู่ที่..................ต าบล/แขวง.....................................อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด... ......................... 

 ขอยื่นค าขอใบอนุญาต.....................................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้  

 ข้อ 1  ท าการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร  บ้านเลขที่..............ตรอก/ซอย.............. 
ถนน...........................หมู่ที่.............ต าบล/แขวง..........................อ าเภอ/เขต........................จังหวัด............. ....... 
โดย..........................................................................................................เป็นเจ้าของอาคารในโฉนดที่ดิน  เลขที่/ 
น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1 เลขท่ี.........................................................เป็นที่ดินของ............................. .......................... 

 ข้อ 2  เป็นอาคาร............................................................... ..................................................................... 
 (1)  ชนิด...................................................จ านวน.................................เพ่ือใช้เป็น............... .................. 
โดยมีพ้ืนที่/ความยาว.................................โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จ านวน............คัน 
พ้ืนที่..................................................................ตารางเมตร 
 (2)  ชนิด...................................................จ านวน.................................เพ่ือใช้เป็น.................... ............. 
โดยมีพ้ืนที่/ความยาว.................................โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จ านวน............คัน 
พ้ืนที่..................................................................ตารางเมตร 
 (3)  ชนิด...................................................จ านวน.................................เพ่ือใช้เป็น................. ................ 
โดยมีพ้ืนที่/ความยาว.................................โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จ านวน............คัน 
พ้ืนที่..................................................................ตารางเมตร 

 

ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้ 

 

/ข้อ  3 ... 

 

เลขท่ีรับ............................................... 
วันท่ี..................................................... 
ลงช่ือ.........................................ผูร้ับค าขอ 
      (........................................) 



- 2 - 
 ข้อ 3  มี.................................................................................................................... ...เป็นผู้ควบคุมงาน 
และ.......................................................................................................................... ...เป็นผูอ้อกแบบและค านวณ 
 ข้อ 4  ก าหนดแล้วเสร็จใน.................................วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญาต 
 ข้อ 5  พร้อมค าขอนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้  มาด้วยแล้ว  คือ 
 (1)  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  จ านวน...............ชุด ชุดละ...........แผ่น 
 (2)  รายการค านวณ  1  ชุด  จ านวน................แผ่น (กรณทีี่เป็นอาคารสาธารณะ  อาคารพิเศษหรืออาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
 (3)  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
 (4)  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอ
อนุญาตที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
 (5)  หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้
ขออนุญาต) 
 (6)  หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร  จ านวน.................ฉบับ 
พร้อมทั้งส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  
จ านวน .........ฉบับ (กรณีที่เป็นอาคารที่มีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ หรือวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 
 (7)  ส าเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1  เลขที่........................จ านวน.............ฉบับ 
และหนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน  จ านวน.......................ฉบับ 
 (8)  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3  จ านวน.....................ฉบับ 
 (9)  ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมของผู้ควบคุมงาน  จ านวน.....................ฉบับ (เฉพาะกรณีทีเ่ป็นอาคารที่เป็นลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ แล้วแตก่รณี) 
 (10)  เอกสารอ่ืน (ถ้ามี)................................................................................................................. ....... 
      

(ลายมือชื่อ).....................................................ผู้ขออนุญาต 
                   (......................................................) 
 
หมายเหตุ (1)  ข้อความข้อใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
  (2)  ใส่เครื่องหมาย / ในช่องหน้า ข้อความที่ต้องการ 
 
  

หมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี 
 จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบวา่  จะอนุญาตหรือไม่อนญุาตหรือขยายเวลาภายในวันท่ี............................................ 
 ผู้ขออนุญาตได้รบัช าระค่าธรรมเนยีมใบอนุญาต...........................................................เป็นเงิน............................. บาท 
และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน.........................................................................................เป็นเงนิ............................. บาท 
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน..............................................................บาท (............................................................................................) 
ตามใบเสร็จรับเงิน  เลขท่ี...............................................ลงวันท่ี..................................................................................................... 
 ออกใบอนุญาตแล้ว  เลม่ที่......................................ฉบับท่ี................................ลงวันท่ี.................................................. 
 
     (ลงช่ือ)....................................................................... 
                    (......................................................................) 
             ต าแหน่ง....................................................................  
 

 
 



 
บัญชีรายการเอกสารประกอบค าขออนุญาตก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอนอาคาร 

ของ..........................................................................โทร. .................................................... 
 

ล าดับที่ รายการ หมายเหตุ 
  1. ค าขออนุญาตก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอนอาคาร (ข.1)  
  2. บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต  
  3. ส าเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขท่ี................................................ - เท่าฉบับจริง 
 ……………………………………………………………………………………………….…………..  
  4. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน - กรณีก่อสรา้งในที่ดินผู้อื่น 
  5. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดแนวเขตที่ดินจากเจ้าของที่ดินข้างเคียง - กรณีก่อสรา้งชิดแนวเขตที่ดินผู้อื่น 
  6. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ  ผู้ท ารายการค านวณ - กรณีที่อาคารมีขนาดอยู่ในประเภท 
 7. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  ผู้ท าการออกแบบ วิชาชีพวิศวกรรมหรือสถาปตัยกรรม 
 8.  หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (น.4) ควบคุมแล้วแต่กรณีพร้อมภาพถ่าย 
 9. หนังสือยินยอมสถาปนิกผู้ควบคมุงาน (น.4) ใบอนุญาต 
 10. ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ  
 11. ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  
 12. แบบแปลน  แผนผังบริเวณก่อสร้าง  จ านวน..........................ชุด  
 13.  รายการประกอบแบหรือรายการกอ่สร้าง  จ านวน..................ชุด  
 14. รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงโครงการ  จ านวน  1  ชุด  
 15. หนังสือรับรองการจดทะเบยีนและผู้มีอ านาจลงนาม - กรณีนิติบุคคล 
 16.  หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อื่นท าการแทน - ปิดอากรแสตมป์ 30 บาท 
 17. หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง..........................................................................  
 ..........................................................................................................................  
   

 
 
(ลงชื่อ).............................................ผู้ยื่นค าขออนุญาต (ลงชื่อ)......................................ผู้ตรวจรับเอกสาร 
       (.............................................)                                     (.......................................)  
 
 ค าเตือน 
 1.  ผู้ใดก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอน  หรือเคลื่อนย้ายอาคารก่อนได้รบัอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องระวาง
โทษจ าคุกไมเ่กินสามเดือน  ปรับไม่เกินหกหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรบั 
 2.  ถ้าเป็นการกระท าของผู้ด าเนนิการต้องระวางโทษเป็นสองเท่าของโทษท่ีบัญญัติไวส้ าหรับความผิดนั้น ๆ 
 3.  ถ้าเป็นกระท าอันเกี่ยวกับอาคารเพื่อพาณิชยกรรม  อุตสาหกรรม  การศึกษา  หรือสาธารณสุข  หรือเป็นการ
กระท าในทางการค้า  เพ่ือให้เช่า  ให้เช่าซื้อ  ขายหรือจ าหน่าย โดยมีค่าตอบแทนซึ่งอาคารใดผู้กระท าต้องระวางโทษจ าคุก    
ไม่เกินสองปี  หรือปรับเป็นสิบเท่าของโทษท่ีบัญญัติไว้  ส าหรับความผิดนั้น ๆ หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
 4.  ใบอนุญาตให้ท าการก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอน  หรือเคลื่อนย้ายอาคารมรีะยะก าหนดเวลาจ ากัดให้ใช้ได้ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดในใบอนุญาต  ถ้าผู้ไดร้ับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่อใบอนุญาต  จะต้องยื่นค าขอตอ่ใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ขถด.1 
 
 

ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน ตามพระราชบัญญัติ- 
การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

 
 

เขียน............................................................. 

วันที่ ............. เดือน ............................... พ.ศ. ............... 

 ข้าพเจ้า.....................................................................................เจ้าของที่ดิน/ผู้ครอบครองที่ดิน/ตัวแทน 

   เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขท่ี................ตรอก/ซอย...................................ถนน........................  

หมู่ที่...............ต าบล/แขวง.......................................อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด.. ......................... 

รหัสไปรษณีย์.....................................โทรศัพท์................................................ ....... 

   เป็นนิติบุคคล ประเภท............................................................จดทะเบียนเมื่อ............................... . 

เลขทะเบียน.............................มีส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี.............ตรอก/ซอย........................ถนน...... ...................... 

หมู่ที่...............ต าบล/แขวง.......................................อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด.. ......................... 

รหัสไปรษณีย์.....................................โทรศัพท์......................... .............................................................................  

โดย........................................................................ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้ง อยู่บ้านเลขท่ี .................. 

ตรอก/ซอย........................................ถนน....................................หมู่ที่.............ต าบล/แขวง................................  

อ าเภอ/เขต................................จังหวัด............................รหสัไปรษณีย์.......................โทรศัพท์……………………… 

 มีความประสงค์จะท าการขุดดิน/ถมดิน จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1  ท าการขุดดิน ณ ....................................................................ตรอก/ซอย............................ ........ 

ถนน........................................หมู่ที่..............ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/เขต...............................  

จังหวัด......................................ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่/นส.3 เลขที่/ส.ค.1 เลขท่ี/อื่น ๆ....................... ............ 

เป็นที่ดินของ............................................................................................................................ .............................. 

 ข้อ 2  ท าการขุดดิน/ถมดิน โดยมีความกว้าง สูง.....เมตร ความยาว สูง.....เมตร ความลึก/ความสูงจาก 

ระดับดนิเดิม..................เมตร เพื่อใช้เป็น..................................................................................... ......................... 

โดยมีสิ่งก่อสร้างข้างเคียง ดังนี้ 

 ทิศเหนือ...........................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน...........................เมตร 

 ทิศใต้................................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน.................. .........เมตร 

 ทิศตะวันออก....................................................................หา่งจากบ่อดิน/เนินดิน...........................เมตร 

 ทิศตะวันตก......................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน........................ ...เมตร 

 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้ 

 

เลขที่………..……………………………… 
วันที่................................................ 
ลงชื่อ............................ผู้รับหนังสือ 
     (.............................) 
ต าแหน่ง.......................................... 
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 ข้อ 3  โดยมี..................................................................................เลขทะเบียน..................... .........เป็นผู้ 

ควบคุมงาน 

 ข้อ 4  ก าหนดแล้วเสร็จภายใน............วัน โดยจะเริ่มขุดดิน/ถมดิน วันที่...........เดือน............................ 

พ.ศ. ........................ แล้วจะแล้วเสร็จขุดดิน/ถมดิน วันที่..............เดือน................................พ.ศ. ..... ................. 

 ข้อ 5  พร้อมหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว คือ 

   แผนผังบริเวณท่ีจะท าการขุดดิน/ถมดิน และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณ
ข้างเคียง พร้อมทั้งวิธีขุดดินหรือถมดิน และการถมดิน จ านวน..................ชุด ชุดละ...................แผ่น 

   รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
พ.ศ. 2543 

   ภาระผูกพันต่าง ๆ ที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน 

   ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน.......ฉบับ 

   ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ ที่ตั้งส านักงาน และผู้มี
อ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้ง ที่หน่วยงานซึ่งมีอ านาจรับรอง (ในกรณีท่ีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล) จ านวน......ฉบับ 

   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง
แล้ว จ านวน...................ฉบับ (ในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล) 

   หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง ส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของ    
ตัวผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง (ในกรณีมีการมอบอ านาจให้ผู้อื่นแจ้งแทน) 

   รายการค านวณ    ชุด        จ านวน..............ฉบับ 

   หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน จ านวน....................ฉบับ พร้อมทั้ง 

ส าเนาบัตรอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว    จ านวน..............ฉบับ 

(ในกรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

   ส าเนาโฉนดที่ดิน เลขท่ี/นส.3 เลขที่ ส.ค.1 เลขที่ ..........................................................................  

ที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน ขนาดเท่าต้นฉบับจริง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว    จ านวน............ฉบับ 

   หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน ที่หน่วยงานซึ่งมีอ านาจ
รับรอง ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน 
ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน.....................ฉบับ (ในกรณีที่เป็นที่ดินของบุคคลอ่ืน) 

   หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตาม ข้อ 3     จ านวน.............ฉบับ 

   ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน ซึ่งรับรองส าเนา
ถูกต้องแล้ว จ านวน..................ฉบับ (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 
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   เอกสารและรายละเอียดอ่ืน ๆ (ถ้ามี)............................................................................................ ... 

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

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

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

 ข้อ 6  ข้าพเจ้าขอช าระค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย ตามกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

 

 

      (ลายมือชื่อ)............................................................. 

          (.............................................................) 

            ผู้แจ้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
(1)  ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
(2)  ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ 
 
 



บ้าน.................................หมูท่ี่..........เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 
               อ าเภอเมือง  จังหวัดสตูล  91000 

      วันที่.............เดือน....................................พ.ศ. .................. 
เรื่อง  ขอติดตั้งมิเตอร์เพ่ือใช้น้ าประปาหมู่บ้าน 

เรียน  เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 

 ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว....................................................นามสกุล....................................... ...... 

ภูมิล าเนา บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่............. ต าบลเจ๊ะบิลัง  อ าเภอเมือง จังหวัดสตูล มีความประสงค์ 

จะขอให้เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง ด าเนินการติดตั้งมิเตอร์น้ าประปาของระบบน้ าประปาหมู่บ้าน  

บ้าน...................................... หมู่ที่.................. จ านวน........... .........จุด 

ขนาดมิเตอร์   ½  นิ้ว 

    ¾  นิ้ว 

    1  นิ้ว 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้ายินยอมที่จะปฏิบัติตามเงื่อนไขและระเบียบการผู้ใช้น้ าประปาของเทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง ทุก
ประการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและโปรดพิจารณาด าเนินการ 

 

     (ลงชื่อ)..................................................ผู้ขอใช้ 

                   (..................................................) 

     ผู้รับรอง................................................ 

                  (...................................................) 

           (ผญบ./ส.อบต. หมู่ที่................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บ้าน.................................หมูท่ี่..........ต าบลเจ๊ะบิลัง 
               อ าเภอเมือง  จังหวัดสตูล  91000 

      วันที่.............เดือน....................................พ.ศ. ..................  
เรื่อง  ไฟฟ้าส่องสว่างขัดข้อง 

เรียน  เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 

  ด้วย บ้าน.................................................. หมู่ที่................. ได้เกิดปัญหาระบบไฟฟ้าส่องสว่าง
ขัดข้องใช้การไม่ได้  จ านวน........................จุด ดังนี้ 

  1. .......................................................................................................................... ................... 

  2. .............................................................................................................................................  

  3. .......................................................................................................................... ................... 

  4. …………………………………………………………………………………………………………………………….. 

  5. ……………………………………………………………………………………………………………………………… 

  6. ……………………………………………………………………………………………………………………………… 

  7. ……………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ดังนั้น จึงขอความอนุเคราะห์จากท่าน ได้พิจารณาส่งช่างไปตรวจสอบ แก้ไข ซ่อมแซม ในจุด
ที่เกิดปัญหาดังกล่าว เพื่อให้ใช้งานได้ตามปกติ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(.....................................................) 

ต าแหน่ง .................................................................. 

 

 
ผลการด าเนินงาน 

ลงชื่อ                                   ผู้น าชุมชน/ตัวแทน 
     (                                    ) 
ต าแหน่ง 
ลงชื่อ                                   ผู้ด าเนินการ 
     (                                    ) 
ต าแหน่ง 

 

 

สำยด่วนโทร. 

074-772618 



เขียนที่ .......................................................... 
                     ต าบลเจ๊ะบิลัง อ าเภอเมือง 
            จังหวัดสตูล  91000 

      วันที่................ เดือน...............................พ.ศ. .................. 

เรื่อง  ขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 

เรียน  เทศบาลต าบลเจ๊ะบิลัง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน    จ านวน  1  ฉบับ 
  2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้ยื่นค าขอ)  จ านวน  1  ฉบับ 
  3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ยื่นค าขอ)   จ านวน  1  ฉบับ 
  4. ภาพถ่ายบ้านพักอาศัย     จ านวน  1  ฉบับ 

  ด้วยข้าพเจ้า...................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมู่ที่.... .......  
ต าบลเจ๊ะบิลัง  อ าเภอเมืองสตูล  จังหวัดสตูล   มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้างว่า  มี 
บ้านพักอาศัย บ้านเลขที่.................. หมู่ที่................ ต าบลเจ๊ะบิลัง อ าเภอเมือง จังหวัดสตูล 91000     
ลักษณะเป็นบ้าน........................................... ขนาดกว้าง........................เมตร ยาว.......................เมตร       
สร้างมาแล้ว..............ปี ตั้งอยู่บนที่ดินตามเอกสิทธิ์ เลขที่.................. เล่มที่.......................... หน้า....................... 
โดยที่ดินดังกล่าวเป็นกรรมสิทธิ์ของ.............................................................. และสิ่งปลูกสร้างเป็นกรรมสิทธิ์ของ
........................................................................... ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวเป็นความจริงทุกประการ 
หากข้าพเจ้าให้ข้อมูลอันเป็นเท็จ สามารถด าเนินการตามกฎหมายได้ทันที 

  จึงเรียนมาเพ่ือขอความกรุณาท่านได้ออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้างในที่ดินดังกล่าว 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 
 

ผู้ยื่นค าขอ 

 

 

 

 

 

เบอร์โทรติดต่อ........................................ 

 

ค้ำรับรองของผู้น้ำชุมชน 

ขอรับรองว่ำ 

ข้อควำมตำมค้ำขอข้ำงต้นเป็นจริง 

ลงช่ือ....................................... 

(.............................................) 

ต้ำแหน่ง.................................. 


