
 

 
 

คู่มอืการใหบ้ริการ 
ส าหรับประชาชน 

 

 
ส่วนการโยธา ส านักช่าง  

เทศบาลนครบ้านสวน 

อ าเภอเมืองชลบุรี  จังหวัดชลบุรี 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน (ส ำหรับกำรแจ้งขุดดิน-ถมดิน) 

ส ำนักช่ำง เทศบำลนครบ้ำนสวน 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓       
            "ขุดดิน" หมายความว่า กระท าแก่พ้ืนดินเพื่อน าดินขึ้นจากพ้ืนดิน หรือท าให้พื้นดินเป็นบ่อดิน  
            "บ่อดิน" หมายความว่า แอ่ง บ่อ สระ หรือช่องว่างใต้พ้ืนดิน ที่เกิดจากการขุดดิน  
            "ถมดิน" หมายความว่า การกระท าใดๆต่อดินหรือพ้ืนดินเพื่อให้ระดับดินสูงขึ้นกว่าเดิม  
            "เนินดิน" หมายความว่า ดินที่สูงขึ้นกว่าระดับพ้ืนดินโดยการถมดิน  
            "แผนผังบริเวณ" หมายความว่า แผนที่แสดงสภาพของที่ดิน ที่ตั้ง และขอบเขตของที่ดินที่จะขุดดิน
หรือถมดิน รวมทั้งที่ดินและสิ่งปลูกสร้างของบุคคลอ่ืน วิธีป้องกันการพังทลายของดินหรือสิ่งปลูกสร้าง และ
วิธีการในการขุดดินหรือถมดิน   
 ๑.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้  
  ๑.๑ การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับ ได้แก่  
     ๑) เทศบาล  
     ๒) กรุงเทพมหานคร  
     ๓) เมืองพัทยา  
     ๔) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรี ประกาศ
ก าหนดในราชกิจจานุเบกษา  
     ๕) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
     ๖) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง  
    ๗) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน                 
(ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)   
            ๑.๒ การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา ๑๗ แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
ได้แก่ มาตรา 26 ผู้ใดประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่               
อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศตามก าหนด                 
ซึ่งพ้ืนที่ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดตามวรรคหนึ่ง ต้องไม่เกิน 2,000 ตารางเมตร   
 การถมดินที่มีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด
ตามวรรคหนึ่ง นอกจากจะต้องจัดให้มีการระบายน้ าตามวรรคหนึ่ง ต้องแจ้งการถมดินนั้นต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิน่ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด  
 ถ้าผู้แจ้งได้ด าเนินการตามที่ระบุไว้ในวรรคสามโดยถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง
ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ ง 
และให้ผู้แจ้งเริ่มต้นท าการถมดินตามที่ได้แจ้งไว้ได้ตั้งแต่วันที่ได้รับใบรับแจ้ง ให้น าบทบัญญัติมาตรา ๑๗             
วรรคสาม วรรคสี่และวรรคห้า มาตรา ๑๘ มาตรา ๑๙ และมาตรา ๒๒ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 
 
 



ผู้ยื่นค าขอ

- เขียนค าขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน

- เขียนใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน (แบบ ด.1) ยื่นเอกสารและหลักฐาน
ต่างๆ พร้อมลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง

ธุรการกลางรับเรื่อง

ธุรการประจ าเขต นายช่างประจ าเขต ตรวจสอบเอกสาร และสถานที่ก่อสร้าง
ประมาณ 2 วันท าการ

ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนออ านวยการส านักช่าง ประมาณ 1 วันท าการ

ปลัดเทศบาลลงนามเห็นชอบ ประมาณ 1 วันท าการ

นายกเทศมนตรี ลงนามอนุญาต ประมาณ 1 วันท าการ

แจ้งผลการพิจารณาอนุญาต

ได้รับใบนุญาต พร้อมช าระค่าธรรมเนียม
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 มาตรา ๒๗ ผู้ถมดินตามมาตรา ๒๖ ต้องท าการถมดินให้ถูกต้องตามกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๖   
 มาตรา ๒๘ ผู้ถมดินตามมาตรา ๒๖ ต้องควบคุมลูกจ้างหรือตัวแทนให้ปฏิบัติตามมาตรา ๒๗ และต้อง  
รับผิดในการกระท าของลูกจ้างหรือตัวแทนซึ่งได้กระท าในทางการที่จ้างหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   
๒. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน  
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐาน              
การแจ้ง ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไข
ให้ถูกต้อง ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับ
แจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน ๓ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส่วนการโยธา ส านักช่าง เทศบาลนครบ้านสวน 

ขั้นตอนกำรขออนุญำตขุดดิน/ถมดิน 
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บทก ำหนดโทษ 
 มาตรา 35 ผู้ใดท าการขุดดินตามมาตรา 17 หรือท าการถมดินตามมาตรา 26 วรรคสาม โดยไม่ได้รับ
ใบแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 17 วรรค สอง หรือมาตรา 26 วรรคสี่ แล้วแต่กรณีต้องระวางโทษ         
จ าคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับไม่เกิน 50,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ หากการกระท าตามวรรคหนึ่งเกิดขึ้นใน
บริเวณห้ามขุดดินหรือถมดิน ตามมาตรา 6 (1) ผู้นั้นต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 2ปี หรือปรับไม่เกิน               
100,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐำนกำรขออนุญำตขุดดิน/ถมดิน 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้งในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นบุคคลธรรมดา  1 ฉบับ 

2. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้แจ้งในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นบุคคลธรรมดา  1 ฉบับ 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินในกรณีท่ีผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน 1 ฉบับ 

4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลในกรณีท่ีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล 1 ฉบับ 

5. หนังสือมอบอ านาจ        1 ฉบับ 

* ในกรณีที่ผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน ให้บุคคลอ่ืนไปยื่นแจ้งการขุดดิน/ถมดิน  

6. หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน     1 ฉบับ 

* ในกรณีเจ้าของที่ดินให้บุคคลอื่นไปยื่นใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 

7. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมพร้อมส าเนาใบอนุญาต           
จากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม      1 ชุด 

8. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานพร้อมส าเนาใบอนุญาต               
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม      1 ชุด 

9. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนที่ถูกต้องตามกฎกระทรวง   
หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามกฎหมายว่าด้วยการขุดดินและถมดิน  3 ชุด 

10. เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

อัตรำค่ำธรรมเนียม 

กำรขออนุญำตขุดดิน/ถมดิน 

1. ใบรับแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
ฉบับละ 500 บาท 
2. ตั้งวางของในที่สาธารณะ 
ตารางเมตรละ  50 บาท/เดือน 
3. ค่าธรรมเนียมการขออนุญาต  
เรื่องละ 20 บาท 



 
 ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน ตามพระราชบัญญัติ                                                    แบบ  ขถด.1 
 การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
 
 
 
 

 
เขียนที ่                                          . 

วันที่          เดือน                        พ.ศ.              . 
  ข้าพเจ้า                                                                  เป็นบุคคลธรรมดา/นิติบุคคล 
อยู่บ้านเลขท่ี                            ตรอก/ซอย                              ถนน                      หมู่ที ่         .        
ต าบล/แขวง                       อ าเภอ/เขต                    จังหวัด                    รหสัไปรษณีย ์             . 
โทรศัพท ์                                 . 
  มีความประสงค์จะท าการขุดดิน/ถมดิน/สูง        เมตร พื้นที่ปากบ่อ/ดินถม       ตารางเมตร 
ในโฉนดที่ดิน//น.ส.3/น.ส.3 ก/ส.ค.1 เลขท่ี       หรือเอกสิทธิ์ในที่ดินที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืน                       . 
ที่ถนน                 หมู่ที่        ต าบล/แขวง                       อ าเภอ/เขต               จังหวัด                 .  
ซึ่งอยู่ในเขต   เทศบาลนครบ้านสวน    โดย                                                           เป็นเจ้าของที่ดิน 
ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ           วัน มี                                                        เป็นผู้ออกแบบและค านวณ 
และ                                                                                               เป็นผู้ควบคุมงาน พร้อมนี้ 
ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วคือ 
  แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนที่ถูกต้องตามกฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติ
      ท้องถิ่นท่ีออกตามกฎหมายว่าด้วยการขุดดินและถมดิน จ านวน 3 ชุด ชุดละ                     แผ่น 
  ส าเนารายการค านวณวิธีการป้องกันการพังทลายของดิน จ านวน 1 ชุด ชุดละ                   แผ่น 
  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้งในกรณีท่ีผู้แจ้งเป็นบุคคลธรรมดา จ านวน 1 ฉบับ 
  ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินในกรณีที่ผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน จ านวน 1 ฉบับ 
  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล จ านวน 1 ฉบับ 
  หนังสือมอบอ านาจในกรณีที่ผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดินให้บุคคลอ่ืนในยื่นใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน  
                ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
  หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดินในกรณีเจ้าของที่ดินให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมพร้อมส าเนาใบอนุญาตจากผู้ประกอบวิชาชีพ  
                  วิศวกรรมควบคุม จ านวน 1 ชุด 
  หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานพร้อมส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จ านวน 1 ชุด  
                  ส าเนาแสดงเอกสารสิทธิในที่ดินที่ จ านวน               ฉบับ 
  เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี)                                                                                                                        . 
  จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือขอรับใบรับแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
 
 หมำยเหตุ                             (ลงลายมือชื่อ)                                          ผู้แจ้ง 
            (1) ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า                                                        (                                          ) 
 (2) ให้เครื่องหมาย  ในช่อง                                          ประทับตราในกรณีท่ีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล 

 

เลขท่ี.............................................................. 
วันท่ี................................................................ 
ลงช่ือ.............................................ผู้รับหนังสือ 

      (.............................................) 
ตำแหน่ง.......................................................... 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนซ่อมแซม/ติดตั้งไฟฟ้ำสำธำรณะ 
ส ำนักช่ำง เทศบำลนครบ้ำนสวน 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ไฟฟ้าสาธารณะ เป็นบริการขั้นพ้ืนฐานที่ประชาชนพึงได้รับจากรัฐ เพราะเป็นสิ่งจ าเป็นในการ
ด ารงชีวิตของประชาชน เพ่ืออ านวยความสะดวก และเพ่ิมความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน ไฟฟ้าสาธารณะ
จึงเป็นปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่มีส่วนช่วยลดปัญหาการเกิดอุบัติเหตุบนท้องถนน ปัญหาการมั่วสุมของ
เยาวชน และปัญหาการก่ออาชญากรรมต่าง ๆ ในยามวิกาล เช่น การลักขโมย ฉกชิงวิ่งราว ท าร้ายร่างกาย 
ฯลฯ ซึ่งการให้บริการไฟฟ้าสาธารณะแก่ประชาชน โดยมีแนวทางการปฏิบัติในการให้บริการ ไฟฟ้าสาธารณะ
แก่ประชาชน โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพ่ือให้ถนนหนทางและพ้ืนที่สาธารณะมีแสงสว่างที่เพียงพอ เหมาะสม 
2. เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยในการสัญจรของผู้ใช้ถนนหนทาง 
3. เพ่ือเพ่ิมความปลอดภัยและช่วยลดปัญหาการก่ออาชญากรรมของโจรผู้ร้าย  
4. เพ่ือเสริมสร้างบรรยากาศแวดล้อมให้น่าอยู่อาศัย 

ไฟฟ้าสาธารณะ หมายถึง การติดตั้งโคมไฟฟ้าแสงสว่าง ระบบแรงต่ า 220-230 โวลต์ (1 เฟส) และ 
380-400 โวลต์ (3 เฟส) ในเขตเทศบาลนครบ้านสวน บริเวณถนนสายหลัก แนวถนนสายรอง ทางแยก 
สวนสาธารณะ ตลาด สนามเด็กเล่น ลานจอดรถสาธารณะ ลานกีฬา เป็นต้น 

  - ถนนสายหลัก หมายถึง ถนนสายหลักของท้องถิ่น เช่น ถนนที่ต่อเชื่อมกับทางหลวงแผ่นดิน 
ถนนในเขตชุมชนหนาแน่น เป็นต้น 
   - ถนนสายรอง หมายถึง ถนนต่อแยกจากถนนสายหลัก 

- ทางแยก หมายถึง บริเวณท่ีถนนสองสันหรือมากกว่ามาเชื่อมต่อกัน 
ขั้นตอนกำรขอซ่อมแซมไฟฟ้ำสำธำรณะ 

1. ผู้ต้องการใช้บริการยื่นใบค าร้องขอซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะต่อพนักงาน พร้อมเอกสารและแผนผัง
แสดงสถานที่โดยสังเขป 

2. พนักงานรับใบค าร้อง และตรวจสอบเอกสาร หากไม่ครบถ้วนให้แจ้งผู้ยื่นค าร้องโดยทันที              
ถ้าครบถ้วนถูกต้องให้ด าเนินการต่อไป 1 วันท าการ 

3. แจ้งพนักงานผู้รับผิดชอบออกตรวจสอบสถานที่ที่ไฟฟ้าชร ารุด และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายใน 2 วันท าการ 

4. เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติ ให้ด าเนินการ ให้พนักงานผู้รับผิดชอบจัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์                  
เพ่ือให้พร้อมส าหรับการด าเนินการซ่อมแซม และด าเนินการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะให้แก่                      
ผู้ยื่นค าร้อง ภายใน 1 วันท าการ 

อัตรำค่ำธรรมเนียม 
 - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
สรุปกระบวนกำรงำนบริกำร 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลำ 4 วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

ผู้ต้องการใช้บริการยื่นใบคำร้อง พร้อมเอกสารและแผนผังแสดงสถานที่โดยสังเขป
พนักงานรับใบค าร้อง และตรวจสอบเอกสาร  

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

 
 
 

 พนักงานตรวจสอบสถานที่ที่ไฟฟ้าช ารุด และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา              
ตามล าดับ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

ระยะเวลาด าเนินการ 2 วันท าการ 

หลังจากอนุมัติ พนักงานจัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์  
เพ่ือให้พร้อมส าหรับการด าเนินการซ่อมแซม 

และดำเนินการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะให้แก่ผู้ยื่นค าร้อง 
ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 



 
 
ขั้นตอนกำรขอติดตั้งไฟฟ้ำสำธำรณะ  

1. ผู้ต้องการใช้บริการยื่นใบค าร้องขอติดตั้งไฟฟ้าสาธารณะต่อพนักงาน พร้อมเอกสารและแผนผัง
แสดงสถานที่โดยสังเขป 

2. พนักงานรับใบค าร้อง และตรวจสอบเอกสาร หากไม่ครบถ้วนให้แจ้งผู้ยื่นค าร้องโดยทันที             
ถ้าครบถ้วนถูกต้องให้ด าเนินการต่อไป 1 วันท าการ 

3. แจ้งพนักงานผู้รับผิดชอบออกตรวจสอบสถานที่และสภาพความเหมาะสม โดยสังเขป               
และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายใน 2 วันท าการ 

4. เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติ ให้ด าเนินการ ให้พนักงานผู้รับผิดชอบจัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์                   
เพ่ือให้พร้อมส าหรับการด าเนินการติดตั้ง และเข้าติดตั้งระบบไฟฟ้าสาธารณะให้แก่ผู้ยื่นค าร้อง 
ภายใน 1 วันท าการ 

อัตรำค่ำธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส่วนการโยธา ส านักช่าง เทศบาลนครบ้านสวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
สรุปกระบวนกำรงำนบริกำร 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลำ 4 วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

ผู้ต้องการใช้บริการยื่นใบคำร้อง พร้อมเอกสารและแผนผังแสดงสถานที่โดยสังเขป
พนักงานรับใบค าร้อง และตรวจสอบเอกสาร  

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

 
 

 
พนักงานตรวจสอบสถานที่และสภาพความเหมาะสม  

และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

ระยะเวลาด าเนินการ 2 วันท าการ 

หลังจากอนุมัติ พนักงานจัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์  
เพ่ือให้พร้อมส าหรับการด าเนินการ และเข้าดำเนินการ

ติดตั้งไฟฟ้าสาธารณะ 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
กำรให้บริกำรตัดต้นไม้ 

ส ำนักช่ำง เทศบำลนครบ้ำนสวน 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 การให้บริการตัดต้นไม้และกิ่งไม้ในเขตเทศบาลนครบ้านสวน เพ่ือให้เกิดความสะอาดเรียบร้อยตาม
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ช่วยบรรเทาความเดือดร้อนต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน และเพ่ือให้การด าเนินการในเรื่อง
ดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 48 เตรส แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล 
พ.ศ. 2596 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับ พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ซึ่งผู้ขอรับบริการสามารถขอรับบริการตามข้อบัญญัติและระเบียบที่ก าหนด โดยเจ้าหน้าที่จะให้บริการ
ตามล าดับวันที่ที่ขอรับบริการ 
 
ขั้นตอนกำรขอใช้บริกำรตัดต้นไม้และกิ่งไม้ 

1. ผู้ต้องการใช้บริการยื่นใบค าร้องขอตัดต้นไม้ พร้อมเอกสารและแผนผังแสดงสถานที่โดยสังเขป 
2. พนักงานรับใบค าร้อง และตรวจสอบเอกสาร หากไม่ครบถ้วนให้แจ้งผู้ยื่นค าร้องโดยทันที              

ถ้าครบถ้วนถูกต้องให้ด าเนินการต่อไป 1 วันท าการ 
3. แจ้งพนักงานผู้รับผิดชอบออกตรวจสอบสถานที่ตามค าร้อง และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายใน 2 วันท าการ 
4. เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติให้ด าเนินการ พนักงานผู้รับผิดชอบด าเนินการตัดต้นไม้ตามค าร้อง 

ภายใน 1 วันท าการ ตามล าดับวันที่ที่ขอรับบริการ 
อัตรำค่ำธรรมเนียม 

-  ไม่มคี่าธรรมเนียม 

 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส่วนการโยธา ส านักช่าง เทศบาลนครบ้านสวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
สรุปกระบวนกำรงำนบริกำร 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลำ 4 วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

ยื่นใบคำร้อง พร้อมเอกสารและแผนผังแสดงสถานที่โดยสังเขป
พนักงานรับใบค าร้อง และตรวจสอบเอกสาร  

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

 
 

 พนักงานตรวจสอบสถานที่ตามค าร้อง  
และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

ระยะเวลาด าเนินการ 2 วันท าการ 

หลังจากอนุมัติ พนักงานจัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์  

เข้าด าเนินการตัดต้นไม้/ก่ิงไม้ 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

กำรให้ซ่อมถนน/ฝำท่อ ช ำรุด 

ส ำนักช่ำง เทศบำลนครบ้ำนสวน 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

 การให้บริการซ่อมถนน/ฝาท่อ ช ารุด ในเขตเทศบาลนครบ้านสวน เพ่ือให้เกิดความสะอาดเรียบร้อย
ตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ช่วยบรรเทาความเดือดร้อนต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน และเพ่ือให้การด าเนินการในเรื่อง
ดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 48 เตรส แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล 
พ.ศ. 2596 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับ พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ซึ่งผู้ขอรับบริการสามารถขอรับบริการตามข้อบัญญัติและระเบียบที่กำหนด โดยเจ้าหน้าที่จะให้บริการ

ตามลำดับวันที่ที่ขอรับบริการ 

 

ขั้นตอนกำรขอใช้บริกำรซ่อมถนน/ฝำท่อ ช ำรุด 

1. ผู้ต้องการใช้บริการยื่นใบคำร้องขอซ่อมถนน/ฝาท่อ ชำรุด พร้อมเอกสารและแผนผังแสดงสถานที่

โดยสังเขป 

2. พนักงานรับใบคำร้อง และตรวจสอบเอกสาร หากไม่ครบถ้วนให้แจ้งผู้ยื ่นคำร้องโดยทันที ถ้า

ครบถ้วนถูกต้องให้ดำเนินการต่อไป 1 วันทำการ 

3. แจ้งพนักงานผู้รับผิดชอบออกตรวจสอบสถานที่ตามคำร้อง และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายใน 2 วันทำการ 

4. เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติให้ดำเนินการ พนักงานผู้รับผิดชอบดำเนินการซ่อมถนน/ฝาท่อ ชำรุด 

ตามคำร้อง ภายใน 1 วันทำการ ตามลำดับวันที่ที่ขอรับบริการ 

อัตรำค่ำธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส่วนการโยธา สำนักช่าง เทศบาลนครบ้านสวน 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปกระบวนกำรงำนบริกำร 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลำ 4 วันท ำกำร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

ยื่นใบคำร้อง พร้อมเอกสารและแผนผังแสดงสถานที่โดยสังเขป 

พนักงานรับใบคำร้อง และตรวจสอบเอกสาร  
ระยะเวลาดำเนินการ 1 วันทำการ 

 

พนักงานตรวจสอบสถานที่ตามค าร้อง  
และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

ระยะเวลาด าเนินการ 2 วันท าการ 

หลังจากอนุมัติ พนักงานจัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์ 
เข้าดำเนินการซ่อมถนน/ฝาท่อ ชำรุด 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 



 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
กำรให้บริกำรดูดสิ่งโสโครกและท่อระบำยน้ ำ 

ส ำนักช่ำง เทศบำลนครบ้ำนสวน 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 การให้บริการดูดสิ่งโสโครกและท่อระบายน้ าในเขตเทศบาลนครบ้านสวน เพ่ือให้เกิดความสะอาด
เรียบร้อยตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ช่วยบรรเทาความเดือดร้อนต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน และเพ่ือให้การด าเนินการ
ในเรื่องดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 48 เตรส แห่งพระราชบัญญัติ
เทศบาล พ.ศ. 2596 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับ พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ซึ่งผู้ขอรับบริการสามารถขอรับบริการตามข้อบัญญัติและระเบียบที่ก าหนด โดยเจ้าหน้าที่จะให้บริการ
ตามล าดับวันที่ที่ขอรับบริการ 
 
ขั้นตอนกำรขอใชบ้ริกำรดูดสิ่งโสโครกและท่อระบำยน้ ำ 

1. ผู้ต้องการใช้บริการยื่นใบค าร้องขอดูดสิ่งโสโครกและท่อระบายน้ า พร้อมเอกสารและแผนผังแสดง
สถานที่โดยสังเขป 

2. พนักงานรับใบค าร้อง และตรวจสอบเอกสาร หากไม่ครบถ้วนให้แจ้งผู้ยื่นค าร้องโดยทันที           
ถ้าครบถ้วนถูกต้องให้ด าเนินการต่อไป 

3. แจ้งพนักงานผู้รับผิดชอบออกตรวจสอบสถานที่ตามค าร้อง และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายใน 2 วันท าการ 

4. เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติให้ด าเนินการ พนักงานผู้รับผิดชอบด าเนินการดูดสิ่งโสโครกและ            
ท่อระบายน้ า ตามค าร้อง ภายใน 1 วันท าการ ตามล าดับวันที่ที่ขอรับบริการ 

อัตรำค่ำธรรมเนียม 
 - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส่วนการโยธา ส านักช่าง เทศบาลนครบ้านสวน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
สรุปกระบวนกำรงำนบริกำร 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลำ 4 วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นใบคำร้อง พร้อมเอกสารและแผนผังแสดงสถานที่โดยสังเขป
พนักงานรับใบค าร้อง และตรวจสอบเอกสาร  

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

 
 

 พนักงานตรวจสอบสถานที่ตามค าร้อง  
และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

ระยะเวลาด าเนินการ 2 วันท าการ 

หลังจากอนุมัติ พนักงานเข้าด าเนินการดูดสิ่งโสโครกและ
ท่อระบายน้ า 

ระยะเวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 



 
 
 

ค ำร้องทั่วไป 
เขียนที่ ส านักงานเทศบาลนครบ้านสวน 

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

เรื่อง.................................................................  
เรียน นายกเทศมนตรีเมืองบ้านสวน 
 
 ข้าพเจ้า.......................................................................................................อายุ.......... ............................ 
เลขที่บัตรประชาชน............................................................อยู่บ้านเลขท่ี........... ...................หมู่ที่......................... 
ต าบล...............................อ าเภอ................................จังหวัด..............................โทรศัพท์........ ............................ 
 
 ข้าพเจ้ามีความประสงค.์..........................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................... 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
          ลงชื่อ.......................................................ผู้ยื่นค าร้อง/เจ้าของทรัพย์สิน  
      (.....................................................)  
 
 
เรียน................................................................  
 ................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................... ........................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... ........................................... 


