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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลนาสีได้จัดทำขึ้นเพื่อศึกษาและ
นำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงาน ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน 
เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพของงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างของกองช่างให้บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์หรือข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลนาสี จะ
ได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์
ตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาสีที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตำบล 
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วัตถุประสงค์ 
 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลนาสี มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1. เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างกองช่าง มีคู ่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการต่าง ๆ ของกองช่าง 
2. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐาน เป็นไปตาม

เป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา ปลอดภัยและบรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

1. ขออนุญาตขุดดินและถมดิน 
กรอบแนวคิด 
 ผู ้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบลนาสี มีนโยบายต้องการพัฒนาให้ตำบลนาสีเป็นตำบลที ่น่าอยู ่ มี
สาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มี
คุณภาพชีวิตที่ดี ซึ ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการที่ดีที ่สุด การจัดทำคู่มือการ นี้ เพื่อให้
เจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลนาสี 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตำบลนาสี 

ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 
การคมนาคม ขนส่งที่ดีและรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่ตำบลนาสี 
หน่วยงานราชการในพ้ืนที่ตำบลนาสี 

ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจในการ
รับบริการ 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543  
ขั้นตอนการดาเนินงานขออนุญาตขุดดินและถมดิน 

1. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นคำร้องได้ ณ ที่ทาการองค์การบริหารส่วนตำบลนาสี 
2. ผู้ยื่นคำร้อง นำแบบคำร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง อบต.นาสี เพ่ือจัดทำ 
    หนังสือรับรองการขออนุญาต  
หลักฐาน  
1.   แผนผังบริเวณท่ีจะทำการขุดดิน/ถมดิน และ แผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียงพร

อมทั้งวิธีการขุดดินหรือถมดิน 
2.   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สาเนาทะเบียนบานของผู้แจง 
3.   สำเนาหรือหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล(กรณีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล ) 
4.   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล 
5.   หนังสือมอบอำนาจ สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ( กรณีมีการมอบอำนาจให้ผู้อ่ืน

แจ้งแทน ) 
6.   รายการคำนวณ 



7.   หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและคำนวณการขุดดิน/ถมดิน พร้อมสำเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่งานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ) 

8.   สำเนาโฉนดที่ดิน เลขที/่น.ส.3เลขที/่สค.1 ที่จะทำการขุดดิน/ถมดินถ่ายสำเนาหน้าหลังเท่าฉบับจริง 
9.   หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน สำเนาบัตรประจำตัว 

ประชาชนหรือสำเนา 
10. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของผู้ควบคุม (เฉพาะกรณีท่ีงานมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ) 
11. เอกสารและรายละเอียดอ่ืน ๆ 
12. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต.ลงนาม  
13. ติดต่อผู้ยื่นคำร้องมารับหนังสือรับรอง  
 

  แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตขุดดินและถมดิน 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                          

ผู้ยื่นคำร้องกรอกแบบคำร้องขออนุญาตขุด
ดินและถมดิน 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาสี 

นำเจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน เสนอ นายก อบต.

นาสี ลงนาม  

ออกใบอนุญาต 

ผู้ยื่นคำขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลาดำเนินการไม่เกิน  7  วัน (วันทำการ) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 


