
คู่มือส าหรับประชาชน : คู่มอืการแจ้งถมดิน  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี  

๑. ชื่อกระบวนงาน : คู่มอืการแจ้งถมดิน 

๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนท้องถิ่น  

๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : การรับแจง้ 

๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง  

 1. พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บรกิาร : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 

    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๗ วัน 

9. ข้อมูลสถติิ  

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] คู่มอืการแจ้งถมดิน 

๑๑. ช่องทางการให้บริการ :  

สถานที่ให้บรกิาร องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเ่วลา 08.30  –

16.30 น. (มีพักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

           ๑.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจา้พนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 

  ๑.๑ การด าเนินการถมดินน้ันจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน

และถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 

   ๑) เทศบาล 

   ๒) กรุงเทพมหานคร 

   ๓) เมืองพัทยา 

   ๔) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตัง้ขึ้น ซึ่งรัฐมนตรี

ประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 

   ๕) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใชบ้ังคับกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 

   ๖) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าดว้ยการผังเมอืง 

   ๗) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใชบ้ังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถม

ดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมอืงรวม) 
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  ๑.๒ การด าเนินการถมดินเขา้ลักษณะตามมาตรา ๒๖ แหง่พระราชบัญญัติการขุดดินและ

ถมดิน ได้แก ่

   ประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดนิต่างเจา้ของที่

อยู่ข้างเคียง และมีพื้นที่เกิน ๒ ,๐๐๐ ตารางเมตร หรอืมีพื้นที่เกินกว่าที่เจา้พนักงานท้องถิ่นประกาศตาม

ก าหนด ซึ่งการประกาศของเจา้พนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดิน

และถมดิน  

 ๒. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นตอ้งออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจา้พนักงานท้องถิ่นก าหนด เพื่อเป็น

หลักฐานการแจง้ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจา้พนักงานท้องถิ่น

แจ้งให้แก้ไขใหถู้กต้องภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่มกีารแจ้ง ถ้าผูแ้จ้งไม่แก้ไขใหถู้กต้องภายใน ๗ วันนับแตว่ันที่

ผูแ้จ้งได้รับแจง้ให้แก้ไข ให้เจา้พนักงานท้องถิ่นมอี านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิน้ผล กรณีถ้าผูแ้จ้งได้

แก้ไขใหถู้กต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ  รับแจ้งให้แก่ผู้แจง้ภายใน ๓ วันนับแต่

วันที่ได้รับแจง้ที่ถูกต้อง 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภท 

ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ผูแ้จ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน

ตามที่ก าหนดให้เจา้พนักงาน

ท้องถิ่นด าเนนิการตรวจสอบ

ข้อมูล 

๑ วัน กองชา่ง  

2 การพิจารณาอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ

ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี

ถูกต้อง) 

๔ วัน กองชา่ง  

3 การลงนามอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง ๑ วัน กองชา่ง  

4 การแจ้งผลการ

พิจารณา 

แจ้งให้ผู้แจง้มารับใบรับแจ้ง ๑ วัน กองชา่ง  

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๗ วัน 

๑4. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจ ำนวนเอกสำรที่ตอ้งมำยื่น) 

ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - - 1 ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

2 หนังสือรับรองนติิบุคคล - - 1 ฉบับ กรณีนิติ

บุคคล 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะ

ด าเนนิการถมดิน 

- 1 - ชุด  

2 แผนผังแสดงเขตที่ดนิและ

ที่ดนิบริเวณข้างเคียง 

- 1 - ชุด  

3 แบบแปลน รายการ

ประกอบแบบแปลน 

- 1 - ชุด  

4 รายการค านวณ กรณีการ

ถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดิน

ติดตอ่เป็นผืนเดียวกันเกิน 

๒,๐๐๐ ตารางเมตร และมี

ความสูงของเนินดินตัง้แต่ ๒ 

เมตรขึน้ไปวิศวกร

ผูอ้อกแบบและค านวณตอ้ง

เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม สาขาวิศวกรรม

โยธา ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญ

วิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 

๒,๐๐๐ ตารางเมตรและมี

ความสูงของเนินดินเกิน ๕ 

เมตร  

- 1 - ชุด  
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ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

 วิศวกรผูอ้อกแบบและ

ค านวณตอ้งเป็นผู้ได้รับ

ใบอนุญาตใหป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับ

วุฒิวิศวกร 

     

5 ชื่อผู้ควบคุมงาน กรณีการ

ถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดิน

ติดตอ่เป็นผืนเดียวกันเกิน 

๒,๐๐๐ ตารางเมตร และมี

ความสูงของเนินดินตัง้แต่ ๒ 

เมตร ตอ้งเป็นผู้ได้รับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม สาขา

วิศวกรรมโยธา 

- 1 - ชุด  

6 ชื่อและที่อยู่ของผูแ้จ้งการ

ถมดิน 

- 1 - ชุด  

๑6. ค่าธรรมเนียม  

ค่าธรรมเนียม ฉบับละ ๕๐๐ บาท 

๑7. ช่องทางการร้องเรียน  

 1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอ

กบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 

/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่    1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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เอกสารหมายเลข 1  

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ .......................................................................... 

  

                                                                                          เขียนที่ ………………………………………....  

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

 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี สัญชาติ ……………………………..…….……………  

โดย...................................................................... ...................ผูม้ีอ านาจลงนามแทนนิตบิุคคล ปรากฏตาม

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

อยู่บ้านเลขที่ ………..……. หมูท่ี่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….…….……  

แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………….…..  

จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ………………………………………………………………………………………………...  

 2. พร้อมค าขอนี ้ขา้พเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานตา่งๆ มาด้วยแล้วดังนี้  

  ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ)  

  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าดว้ยควบคุมอาคาร หนังสอืให้ความเห็นชอบการประเมนิผล 

กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรอืใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ าเป็น  

 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มกีารมอบอ านาจ)  

 ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล  

 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มอี านาจลงนามแทนนิตบิุคคล  

 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คอื  

 1)...........................................................................................  

 2)..........................................................................................  

 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจรงิทุกประการ  

  

 

                                                                           (ลงช่ือ) …………….…………………………….ผูข้ออนุญาต  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขที่ค าขอ........./............ 

(เจ้าหนา้ที่กรอก) 
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ส่วนของเจ้าหน้าที่ 

ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

เลขที.่..................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่.............เดือน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไม่ครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

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

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

----------------------------------------------------------------------------   

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 

ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

เลขที.่..................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่.............เดือน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไม่ครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

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

                                                         ต าแหน่ง...............................................  
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เอกสารหมายเลข 2  

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 

                              

 

ที.่.........../................                                                      ส านักงาน...............................................  

                                                                               วันที.่........เดือน...............พ.ศ. ............... 

 

เรื่อง  ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรอืไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอตอ่อายุใบอนุญาต ส่งเอกสาร   

          หรอืหลักฐาน เพิ่มเตมิ  

เรียน  .........................................................................  

  ตามที่ท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตตอ่เจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ...................  

.....................................................................เมื่อวันที่........................................................ นั้น  

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแลว้พบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไมส่มบูรณ์ดังนี้  

  1) ...............................................................................  

  2) ...............................................................................  

  3) ...............................................................................  

  จงึขอแจง้ให้ท่านทราบเพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรอืสมบูรณ์ และสง่เอกสารหรอื

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแต่วันที่ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้ หากท่านไม่ด าเนินการ

แก้ไขค าขอหรอืส่งเอกสารหรอืหลักฐานเพิ่มเติมใหค้รบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงคท์ี่

จะให้เจ้าหนา้ที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนบัถือ  

 

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

                                             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

 

(ลงช่ือ)...................................รับทราบ 

ผูย้ื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอตอ่อายุใบอนุญาต       

วันที.่........เดือน.................พ.ศ. .................                                                 


