
คู่มือปฏิบัติงานหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว 

 

“กองช่าง” 
 

 
 
วิสัยทัศน์ 
  “ยกระดับคุณภาพชีวิต  สร้างเศรษฐกิจให้มั่นคง  ด ารงไว้ซึ่งศาสนา วัฒนธรรม ประเพณีอย่างยั่งยืน” 

พันธกิจ 
 พันธกิจที่ 1 พัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน สาธารณูปโภค สาธารณูปการให้ได้มาตรฐานและเพียงพอกับความ
ต้องการของประชาชนตามศักยภาพของ อบต. ควบคู่กับการวางผังเมืองที่ดี 
 พันธกิจที่ 2 สร้างระบบการบริหารจัดการน้ าที่มีประสิทธิภาพ   
 พันธกิจที่ 3 สร้างเศรษฐกิจชุมชนให้เข้มแข็ง สมดุลและยั่งยืน โดยเน้นด้านการเกษตรกรรมให้เป็นตลาด
ผลผลิตทางการเกษตร 
 พันธกิจที่ 4 พัฒนาประสิทธิภาพ เพ่ิมบทบาทขององค์การบริหารส่วนต าบล ในงานด้านสังคมสงเคราะห์
และการสาธารณสุขขั้นพ้ืนฐาน 
 พันธกิจที่ 5 ฟ้ืนฟู อนุรักษ์ ส่งเสริม มรดกทางวัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่น ภูมิปัญญาท้องถิ่นให้คงอยู่คู่
ท้องถิ่นและเป็นที่สนใจและดึงดูดนักท่องเที่ยว 
 พันธกิจที่ 6 พัฒนาและส่งเสริมความรู้ความเข้าใจในด้านการเมือง การบริหาร และการปกครองให้กับ
ประชาชน  สนับสนุนการมีส่วนร่วมในการด าเนินการระหว่างภาครัฐกับประชาชนในรูปแบบต่างๆ และสร้างระบบ
บริหารจัดการภาครัฐที่ดีใน อบต. 
 พันธกิจที่ 7 สร้างระบบบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ทรัพยากรป่าไม้ พัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยว ส่งเสริมการเชื่อมโยงการท่องเที่ยวและพัฒนาการกีฬา 
 
 
 
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหรือแนวทางการปฏิบัติงาน “กองช่าง” 
  องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา 
 
1. ชื่องาน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลง/รื้อถอน/เคลื่อนย้าย/ต่อเติมอาคาร 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว 
3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
4. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย : ภายใน 45 วัน 
5. ขั้นตอนและระยะเวลาในการขออนุญาต 
 

 
  
 - ในการตรวจพิจารณาแบบแปลน อาจสั่งให้ผู้ขอใบอนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงผังบริเวณแบบแปลน 
รายการแบบแปลน หรือรายการค านวณที่ได้ยื่นไว้ให้ถูกต้องตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 - เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการค านวณ (ถ้ามี) ถูกต้อง
แล้ว ให้พนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตให้ภายใน 30 วัน 
 - ในกรณีใบอนุญาตหรือใบรับรองสูญหาย ถูกท ารายหรือช ารุด ให้ยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือแทน
ใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบถึงการสูญหาย 
หมายเหตุ ระยะเวลาด าเนินการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
6. ช่องทางการให้บริการ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา 
 30340 โทรศัพท์ 0-4475-6384 โทรสาร 0-4475-6384 หรือ ติดต่อด้วยตนเอง ระยะเปิดให้บริการ 
 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

ยื่นค าขออนุญาต แบบ ข.1  

(1 วัน) 

ตรวจสอบเอกสาร/ 

ขอเอกสารเพิ่มเติม  

(2 วัน) 

พิจารณาออกใบอนุญาต  

ไม่ต้องแก้ไขแบบแปลน 

(2 วัน) 

ออกใบอนุญาต อ.1  

และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาต (1 วัน) 

ผู้ยื่นค าขอช าระค่าธรรมเนียม  

และรับใบอนุญาต อ.1  

(1 วัน) 

แก้ไขแบบแปลนฯ  
เจ้าหน้าที่ท้องถ่ินพิจารณา
ออกใบอนญุาตให้ภายใน 

30 วนั 



7. ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
 - ใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ 20 บาท 
 - ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร ฉบับละ 10 บาท 
 - ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร ฉบับละ 10 บาท 
 - ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้  ฉบับละ 20 บาท 
 - ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท 
 ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
 - ใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ 20 บาท 
 - ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร ฉบับละ 10 บาท 
 - ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร ฉบับละ 10 บาท 
 - ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย  ฉบับละ 10 บาท 
 ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
 1. อาคารไม่เกิน 2 ชั้น สูงไม่เกิน 12 เมตร     ตารางเมตรละ 50 สตางค์ 
 2. อาคารไม่เกิน 3 ชั้น และสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร  ตารางเมตรละ 2 บาท 
 3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร    ตารางเมตรละ 4 บาท 
 4. ป้าย        ตารางเมตรละ 4 บาท 
 
ช่องทางร้องเรียน เว็บไซต์ https://www.ladboakhow.go.th/  E- mail: Saraban_06302008@dla.go.th 
โทรศัพท์ 0-4475-6384 โทรสาร 0-4475-6384 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.ladboakhow.go.th/


  คู่มือปฏิบัติงานหรือแนวทางการปฏิบัติงาน “กองช่าง” 
  องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา 
 
1. ชื่องาน : การขุดดินและถมดิน 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว 
3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
4. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย : ภายใน 7 วัน 
5. ขั้นตอนและระยะเวลาในการขออนุญาต 
 การแจ้งขุดดิน 
 4.1 ผู้ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3 เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน
10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักท้องถิ่นก าหนด 
 4.2 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการ
แจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้
ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้
แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไข ให้ถูกต้องภายใน
เวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 

 การแจ้งถมดิน     
 4.3 ผู้ใดประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง 
และมีพ้ืนที่ของเนินดินไม่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ต้องจัดให้
มีการระบายน้ าเพียงพอที่จะไม่ก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่เจ้าของที่ดินที่อยู่ข้างเคียงหรือบุคคลอ่ืน 
 4.4 พ้ืนที่ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ต้องไม่เกิน 2,000 ตารางเมตร การถมดินที่มีพ้ืนที่เกิน
2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด นอกจากจะต้องจัดให้มีการระบาย
น้ าตามข้างต้น ต้องแจ้งการถมดินนั้นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด 
 4.5 ถ้าผู้แจ้งได้ด าเนินการตามที่ระบุโดยถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง และให้ผู้แจ้งเริ่มต้น
ท าการถมดินตามที่ได้แจ้งไว้ได้ตั้งแต่วันที่รับใบรับแจ้ง ให้น าการแจ้งขุดดิน 4.2 เป็นหลักเกณฑ์ วิธีการโดยอนุโลม 

 
หมายเหตุ ระยะเวลาด าเนินการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
 

เขียนใบแจ้งการขุดดินและถมดิน 

(1 วนั) 

ย่ืนเอกสารหลกัฐาน 

(1 วนั) 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/ขอ
เอกสารเพิ่มเติม 

(1 วนั) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ 

ขุดดิน/ถมดิน 

(1 วัน) 

ออกใบรับแจ้งการขดุดนิ/ถมดนิ 
เสนอผู้บงัคบับญัชา 

(2 วนั) 

ผู้แจ้งรับใบแจ้งการขดุดนิ/ถม
ดนิ พร้อมช าระคา่ธรรมเนียม 

(1 วนั) 



6. ค่าธรรมเนียม ใบรับแจ้งการขุดดินและถมดิน ฉบับละ 500 บาท 
7. ช่องทางการให้บริการ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา 
 30340 โทรศัพท์ 0-4475-6384 โทรสาร 0-4475-6384 หรือ ติดต่อด้วยตนเอง ระยะเปิดให้บริการ 
 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
8. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการออกใบรับแจ้ง 
 - ส าเนาบัตรประชาชนของผู้แจ้ง       จ านวน 1 ฉบับ 
 - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง       จ านวน 1 ฉบับ 
 - หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้คนอ่ืนแจ้งแทน)     จ านวน 1 ฉบับ 
 - ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน  
(กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)        จ านวน 1 ฉบับ 
 - หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน (กรณีให้บุคคลอื่นขุดดิน/ถมดิน)   จ านวน 1 ฉบับ 
 - ส าเนาเอกสารสิทธิ์ในที่ขุดดิน/ถมดิน      จ านวน 1 ฉบับ 
 - แผนผังบริเวณ         จ านวน 2 ฉบับ 
 - แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน     จ านวน 2 ฉบับ 
 - รายการค านวณ (การป้องกันการพังทลายของดิน)     จ านวน 1 ฉบับ 
 - เอกสารแสดงวิธีการขุดดิน/ถมดิน      จ านวน 1 ฉบับ 
 
ช่องทางร้องเรียน เว็บไซต์ https://www.ladboakhow.go.th/  E- mail: Saraban_06302008@dla.go.th 
โทรศัพท์ 0-4475-6384 โทรสาร 0-4475-6384 
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  คู่มือปฏิบัติงานหรือแนวทางการปฏิบัติงาน “กองช่าง” 
  องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา 
 
1. ชื่องาน : การขออนุญาตเจาะน้ าบาดาลและขอใช้น้ าบาดาล 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว 
3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติน้ าบาดาล พ.ศ. 2520 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
4. ช่องทางการให้บริการ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา 
 30340 โทรศัพท์ 0-4475-6384 โทรสาร 0-4475-6384 หรือ ติดต่อด้วยตนเอง ระยะเปิดให้บริการ 
 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
5. ขั้นตอนและระยะเวลาในการขออนุญาต 
 ประชาชนผู้ที่มีความประสงค์จะเจาะน้ าบาดาลหรือใช้น้ าบาดาลในทุกจังหวัด ที่มีความลึกจากผิวดินเกิน
กว่า 15 เมตร ต้องไปยื่นขอรับใบอนุญาตให้ถูกต้องตามกฎหมาย 
 5.1. กรณีขนาดบ่อน้อยกว่า 4 นิ้ว 
 

 
 

ย่ืนค าร้องขอรับแบบใบอนญุาตเจาะน า้บาดาล พร้อมหลกัฐาน  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบค าขอ  
(1 วนั) 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตวจสอบเอกสารหลกัฐาน  กรณีเอกสารหลกัฐานถกูต้องครบถ้วน  ให้
เจ้าหน้าท่ีพิจารณาออกค าขอรับใบอนญุาต และเรียกเก็บคา่ธรรมเนียม กรณีเอกสารหลกัฐานไม่
ถกูต้องคบถ้วน ให้เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ขอรับใบอนญุาต ย่ืนเอกสารหลกัฐานเพิ่มเตมิ (ภายใน 15 วนั) 
หากผู้ขออนญุาตไม่ด าเนินการตามที่แจ้ง ให้เจ้าหน้าท่ีสัง่จ าหน่ายเร่ืองออกจากระบบ 

ขัน้ตอนการพิจารณาออกใบอนญุาต  ขนาดทอ่น้อยกวา่ 4 นิว้ ปริมาณน า้ไม่เกิน 10 ลบ.ม. 
ให้พนกังานเสนอค าขอให้ผู้อนญุาตพิจารณา  (2 - 17 วนั) 

ผู้ออกใบอนญุาต พิจารณออกใบอนญุาต  (1 วนั) ในกรณีไม่ออกไม่อนญุาต ให้พนกังานแจ้ง
เหตผุลพร้อมทัง้สิทธิอธุรณ์ให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบ โดยให้อธุรณ์ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ี
ได้รับหนงัสือ 

ผู้พิจารณาออกใบอนญุาตแล้ว แจ้งให้ผู้ รับใบอนญุาตทราบ และช าระคา่ธรรมเนียมใบอนญุาต (1 วนั) 



5.2 กรณีขนาดบ่อตั้งแต่ 4 นิ้ว ขึ้นไป 
 

 
หมายเหตุ ระยะเวลาด าเนินการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
6. ค่าธรรมเนียม 
 5.1. ค่าธรรมเนียมการขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล และใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล   ค าขอละ 10 บาท 
 5.2. ใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล และใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล ดังนี้ 
  - บ่อขนาด 2 – 3 นิ้ว ฉบับละ 100 บาท 
  - บ่อขนาด 4 – 6 นิ้ว ฉบับละ 500 บาท 
  - บ่อขนาด 8 นิ้วขึ้นไป ฉบับละ 1,000 บาท 
7. เอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
 - ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน 1 ฉบับ 
 - ส าเนาบัตรประชาชน        จ านวน 1 ฉบับ 
 - หนังสือยินยอมของผู้รับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล ผู้รับใบอนุญาตหรือเจ้าของบ่อบาดาล จ านวน 1 ฉบับ 
 - หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรรีเป็นนิติบุคคล)     จ านวน 1 ชุด 
 - ส าเนารายงานการเจาะน้ าบาดาล (ถ้ามี)      จ านวน 1 ฉบับ 
 - หลักฐานการทดลองสูบน้ าจากบ่อบาดาล      จ านวน 1 ฉบับ 
 - ผลการวิเคราะห์ตัวอย่างน้ า       จ านวน 1 ฉบับ 
 - แผนที่พอสังเขปแสดงสถานที่ตั้งบ่อบาดาล     จ านวน 1 ฉบับ 
 - รายละเอียดเครื่องสูบน้ าที่จะใช้       จ านวน 1 ฉบับ 
 - เอกสารอื่นๆ 
 
ช่องทางร้องเรียน เว็บไซต์ https://www.ladboakhow.go.th/  E- mail: Saraban_06302008@dla.go.th 
โทรศัพท์ 0-4475-6384 โทรสาร 0-4475-6384 

• กรณีขนาดบอ่ตัง้แต ่4 นิว้ขึน้ไป หรือมีปริมาณน า้เกินกวา่ 10 ลบ.ม. ให้เจ้าหน้าท่ี (อปท.) เสนอค า
ขอพร้อมเอกสารหลกัฐานให้ส านกังานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อมจงัหวดันครราชสีมา 

• 7 วนั 

• ส านกังานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อมจงัหวดันครราชสีมา พิจารณาออกใบอนญุาต  

• กรณีไม่ออกใบอนญุาต ให้แจ้งเหตผุลทัง้สิทธิอธุรณ์ โดยให้อธุรณ์เป็นหนงัสือภายใน 30 วนั นบัแต่
วนัท่ีได้รับหนงัสือ พร้อมแจ้งเหตผุลการพิจารณาให้ผู้ รับอนญุาตทราบ 

 
• ผู้ออกใบอนญุาตพิจารณาออกใบอนญุาต (2 - 17 วนั) 

• และส่งใบอนญุาตให้เจ้าหน้าท่ี (อปท.)  (7 วนั) 

• แจ้งให้ผู้ รับใบอนญุาตทราบ และช าระคา่ธรรมเนียมใบอนญุาต (1 วนั) 

https://www.ladboakhow.go.th/

