
 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
 

 

 
กองช่ำง 

เทศบำลต ำบลปักธงชัย 
อ ำเภอปักธงชัย  จังหวัดนครรำชสีมำ



 
ค ำน ำ 

 
  ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  ได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มีการ
อนุญาตต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)ใน
การยื่นค าขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่น
มาพร้อมกับค าขอ และให้น าคู่มือส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  

  กองช่าง  เทศบาลต าบลปักธงชัย  จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้เพ่ือแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ประชาชนของเทศบาลต าบลปักธงชัย  ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงาน
ของเทศบาลต าบลปักธงชัยได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา  ๒๐  และมาตรา  ๒๙  และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้เป็นประโยชน์ต่อ
ประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 

กองช่าง  เทศบาลต าบลปักธงชัย 



 

สำรบัญ 

               หน้ำ 
1. งานการขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร/บ้านพักอาศัย        1 

2. งานการขออนุญาตรื้อถอน/บ้านพักอาศัย         2 

3. งานการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร/บ้านพักอาศัย         3 

4. งานขออนุญาตขุดดิน  ถมดิน           4 

        

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑ - 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
                            

งำนที่ให้บริกำร  กำรขออนุญำตปลูกสร้ำงอำคำร/บ้ำนพักอำศัย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่ำง เทศบำลต ำบลปักธงชัย 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร                ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง     เทศบาลต าบลปักธงชัย        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐๔๔-๐๐๑๘๑๒                           (ยกเว้นวนัหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร:  ๐๔๔-๐๐๑๘๑๒                ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตเทศบาลต าบลปักธงชัย ต้อง
ได้รับอนุญาตจากเทศบาลต าบลปักธงชัยเสียก่อน จึงจะด าเนินการได้ ทั้งนี้เพราะเทศบาลฯ มีหน้าที่ควบคุมเพ่ือ
ประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง 
การสถาปัตยกรรม และการอ านวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน          หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นเอกสารต่อกองช่าง (ระยะเวลาไม่เกิน ๑๐ นาที)  ๑. กองช่าง   
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง    ๒. กองช่าง 
    (ระยะเวลาไม่เกิน  ๓๐  นาที) 
๓. นายช่างโยธาออกตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง (ระยะเวลาไม่เกิน ๕ วัน)  ๓. กองช่าง 
๔. นายกเทศมนตรี หรือผู้รับมอบอ านาจอนุมัติ (ระยะเวลาไม่เกิน ๕ วัน) ๔. กองช่าง 
 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๐ วัน/ราย 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน    ๒    ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน    ๒    ฉบับ 
๓. แบบแปลนพร้อมผังบริเวณ     จ านวน    ๓    ฉบับ 
๔.ส าเนาโฉนดที่ดิน (ขนาดเท่าตัวจริง)    จ านวน    ๓    ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง      ฉบับละ    ๒๐  บาท  
๒. เสียค่าธรรมเนียม      ตารางเมตรละ  ๐.๕๐  บาท  
  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลต าบลปักธงชัย  โทรศัพท์ : ๐๔๔-๐๐๑๘๑๒ 
หรือเว็บไซต์ http://www.pakthongchai.go.th 

http://www.pakthongchai.go.th/
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           คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรขออนุญำตรื้อถอน/บ้ำนพักอำศัย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่ำง เทศบำลต ำบลปักธงชัย 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร                  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง     เทศบาลต าบลปักธงชัย          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐๔๔-๐๐๑๘๑๒                        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร:  ๐๔๔-๐๐๑๘๑๒                 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตเทศบาลต าบลปักธงชัยต้อง
ได้รับอนุญาตจากเทศบาลต าบลปักธงชัยเสียก่อน จึงจะด าเนินการได้ ทั้งนี้เพราะเทศบาลฯ มีหน้าที่ควบคุมเพ่ือ
ประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง 
การสถาปัตยกรรม และการอ านวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน           หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นเอกสารต่อกองช่าง (ระยะเวลาไม่เกิน ๒ นาที)   ๑. กองช่าง   
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง     ๒. กองช่าง 
     (ระยะเวลาไม่เกิน  ๓๐  นาที) 
๓. นายช่างโยธาออกตรวจสอบสถานที่รื้อถอนอาคาร (ระยะเวลาไม่เกิน ๕ วัน)  ๓. กองช่าง 
๔. นายกเทศมนตรี หรือผู้รับมอบอ านาจอนุมัติ (ระยะเวลาไม่เกิน ๕ วัน)  ๔. กองช่าง 
 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๐ วัน/ราย 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน    ๒    ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน    ๒    ฉบับ 
๓. แบบแปลน       จ านวน    ๓    ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง      ฉบับละ     ๒๐  บาท  
๒. เสียค่าธรรมเนียม      ตารางเมตรละ     ๐.๕๐  บาท   

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลต าบลปักธงชัย  โทรศัพท์ : ๐๔๔-๐๐๑๘๑๒ 
หรือเว็บไซต์ http://www.pakthongchai.go.th 
 

http://www.pakthongchai.go.th/
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          คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร/บ้ำนพักอำศัย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่ำง เทศบำลต ำบลปักธงชัย 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร                          ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง     เทศบาลต าบลปักธงชัย         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์:  ๐๔๔-๐๐๑๘๑๒                   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร:   ๐๔๔-๐๐๑๘๑๒                 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตเทศบาลต าบลปักธงชัยต้อง
ได้รับอนุญาตจากเทศบาลต าบลปักธงชัยเสียก่อน จึงจะด าเนินการได้ ทั้งนี้เพราะเทศบาลฯ มีหน้าที่ควบคุมเพ่ือ
ประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง 
การสถาปัตยกรรม และการอ านวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน                     หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นเอกสารต่อกองช่าง (ระยะเวลาไม่เกิน ๕ นาที)    ๑. กองช่าง   
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง      ๒. กองช่าง 
    (ระยะเวลาไม่เกิน  ๑๕  นาที) 
๓. นายช่างโยธาออกตรวจสอบสถานที่ดัดแปลงอาคาร (ระยะเวลาไม่เกิน ๕ วัน)    ๓. กองช่าง 
๔. นายก ทต. หรือผู้รับมอบอ านาจอนุมัติ (ระยะเวลาไม่เกิน ๕ วัน)    ๔. กองช่าง 
 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๐ วัน/ราย 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน    ๒    ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน    ๒    ฉบับ 
๓. แบบแปลน        จ านวน    ๓    ฉบับ 
๔.ส าเนาโฉนดที่ดิน       จ านวน    ๓    ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง      ฉบับละ    ๒๐    บาท  
๒. เสียค่าธรรมเนียม      ตารางเมตรละ  ๐.๕๐     บาท   

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลต าบลปักธงชัย  โทรศัพท์ : ๐๔๔-๐๐๑๘๑๒ 
หรือเว็บไซต์ http://www.pakthongchai.go.th 

http://www.pakthongchai.go.th/
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             คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

งำนที่ให้บริกำร  กำรขออนุญำตขุดดิน  ถมดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่ำง เทศบำลต ำบลปักธงชัย 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร                ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง     เทศบาลต าบลปักธงชัย         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐๔๔-๐๐๑๘๑๒                  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร:  ๐๔๔-๐๐๑๘๑๒                 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ผู้ใดประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับท่ีดินต่างจากเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง  มี

พ้ืนที่ของเนินดินไม่เกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตร (๑ไร่-๑งาน-๐ตารางวา) ต้องจัดให้มีการระบายน้ าเพียงพอที่จะไม่
ก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่เจ้าของที่ดินที่อยู่ข้างเคียงหรือบุคคลอื่น 

การถมดินที่มีพ้ืนที่เกิน ๒,๐๐๐  ตารางเมตร (๑ไร่-๑งาน-๐ตารางวา) นอกจากจะต้องจัดให้มีการระบาย
น้ าแล้ว ต้องแจ้งการถมดินนั้นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น (กองช่างเทศบาลฯ) ซึ่งเจ้าพนักงานจะออกใบรับแจ้งเพ่ือเป็น
หลักฐานในการรับแจ้งให้ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่รับแจ้ง และให้ผู้รับแจ้งเริ่มท าการถมดินตามที่แจ้งได้ตั้งแต่วันที่
ได้รับใบรับแจ้ง 

 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน                     หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นเอกสารต่อกองช่าง (ระยะเวลาไม่เกิน ๕ นาที)   ๑. กองช่าง   
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง     ๒. กองช่าง 
    (ระยะเวลาไม่เกิน  ๑๕  นาที) 
๓. นายช่างโยธาออกตรวจสอบสถานทีขุ่ดดิน ถมดิน (ระยะเวลาไม่เกิน ๕ วัน)  ๓. กองช่าง 
๔. นายกเทศมนตรี หรือผู้รับมอบอ านาจอนุมัติ (ระยะเวลาไม่เกิน ๕ วัน)  ๔. กองช่าง 
 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๐ วัน/ราย 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน   ๒   ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน   ๒   ฉบับ 
๓. ส าเนาโฉนดที่ดินของพ้ืนที่ที่จะท าการขุดดิน    จ านวน   ๒   ฉบับ 
๔. ส าเนาโฉนดที่ดินของพ้ืนที่ที่จะท าการถมดิน    จ านวน   ๒   ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
๑. ค่าใบอนุญาต          ฉบับละ    ๕๐๐    บาท   
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กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลต าบลปักธงชัย  โทรศัพท์ : ๐๔๔-๐๐๑๘๑๒ 
หรือเว็บไซต์ http://www.pakthongchai.go.th 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

http://www.pakthongchai.go.th/


 
 
 

 
 

 

คู่มือประชำชน 
เทศบำลต ำบลปักธงชัย 

 


