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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งความประสงค์ขอรับใบแทนใบแจ้งที�ชาํรุดหรือสูญหาย 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:ฝ่ายโยธาสํานกังานเขตตลิ
งชนั 
กระทรวง:กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การแจ้งความประสงค์ขอรับใบแทนใบแจ้งที
ชํารุดหรือสญูหาย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ฝ่ายโยธาสํานกังานเขตตลิ
งชนั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขดุดินและถมดินพ.ศ. 2543 
 

2) พระราชบญัญติัทางหลวงพ.ศ. 2535 แก้ไขเพิ�มเติมพ.ศ. 2549 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 4นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิพ.ศ. 2543  มาตรา 19 
กรณีใบรับแจ้งชํารุดสญูหายหรือถกูทําลายในสาระสําคญัให้ผู้ขดุดนิตามมาตรา 17 ขอรับใบแทนใบรับแจ้งตอ่
เจ้าพนกังานท้องถิ
นภายในสามสิบวนันบัแตว่นัที
ทราบถึงการชํารุดสญูหายหรือถกูทําลายดงักล่าวภายใน 30 
วนั  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งความประสงค์ขอรับใบแทนใบแจ้งที
ชํารุดหรือสญูหายสํานกังานเขตตลิ
งชนั
นายศรายทุธบวับญุสําเนาคูมื่อประชาชน 22/07/2015 18:33  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการฝ่ายโยธาสํานกังานเขตตลิ�งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ�งชนั

กรุงเทพมหานคร 10170 โทรศพัท์ 02 424 1738 โทรสาร 02 424 1738/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั.งแต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. 
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หมายเหตุ - 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิพ.ศ. 2543 
 
มาตรา 19 กรณีใบรับแจ้งชํารุดสญูหายหรือถกูทําลายในสาระสําคญัให้ผู้ขดุดนิตามมาตรา 17 ขอรับใบแทนใบรับแจ้ง
ตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ
นภายในสามสิบวนันบัแตว่นัที
ทราบถึงการชํารุดสญูหายหรือถกูทําลายดงักลา่วภายใน 30 วนั 
 
ผู้ประสงค์จะขอรับใบแทนรับแจ้งการขดุดนิหรือขอรับใบแทนใบรับแจ้งการถมดนิโดยติดตอ่ที
ฝ่ายโยธาสํานกังานเขต
พื Cนที
ด้วยตนเองพร้อมเอกสารหลกัฐานตามที
ระบใุนข้อ 14 ฝ่ายโยธาสํานกังานเขตจะทําการตรวจสอบพิจารณาและออก
ใบแทนใบรับแจ้งภายใน 30 วนันบัแตว่นัที
ได้รับการแจ้ง 
 
พระราชบญัญตัิการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู้อนญุาตต้อง
ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที
ระบไุว้ในคูมื่อสําหรับประชาชนและแจ้งให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายในเจ็ดวนันบั
แตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 
 
     1) ขั Cนตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั Cงแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที
จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที
ยื
นเพิ
มเตมิโดยผู้ ยื
นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเชน่นั Cนจะถือวา่ผู้ ยื
นคําขอละ
ทิ Cงคําขอโดยเจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทึกความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าที
จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
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ดรูายละเอียดเพิ
มเตมิได้ที
 www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
13. ขั 4นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั4นตอน 
รายละเอียดของขั 4นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชั
วโมง ฝ่ายโยธา
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบฝ่าย
โยธาสํานกังาน
เขตทกุเขต) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบสถานที
 
 

1 วนั ฝ่ายโยธา
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบฝ่าย
โยธาสํานกังาน
เขตทกุเขต) 

3) 

การพิจารณา 
 

พิจารณารายละเอียดตาม
รูปแบบและกฎหมาย/
ระเบียบที
เกี
ยวข้อง  
 
 

28 วนั ฝ่ายโยธา
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบฝ่าย
โยธาสํานกังาน
เขตทกุเขต 
) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เสนอผู้ อํานวยการเขตลง
นามใบรับแจ้ง 
 

1 วนั ฝ่ายโยธา
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบฝ่าย
โยธาสํานกังาน
เขตทกุเขต) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนี 4ผ่านการดาํเนินการลดขั4นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Cนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชดุ (เอกสารของผู้แจ้ง

พร้อมลงลายมือ

ชื"อและ/หรือ

ประทบัตรารับรอง

ความถกูต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชดุ (เอกสารของผู้ รับ

มอบอํานาจพร้อม

ลงลายมือชื"อและ/

หรือประทบัตรา

รับรองความ

ถกูต้อง) 

3) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชดุ (เอกสารของผู้แจ้ง

พร้อมลงลายมือ

ชื"อและ/หรือ

ประทบัตรารับรอง

ความถกูต้อง) 

4) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

สํานกัการโยธา 0 1 ชดุ (เอกสารของผู้ รับ

มอบอํานาจพร้อม

ลงลายมือชื"อและ/

หรือประทบัตรา

รับรองความ

ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หนงัสือแจ้งความ

ประสงค์ขอรับใบ

รับแจ้งการขดุดิน

สํานกัการโยธา 1 0 ชดุ (เอกสารลงนาม

โดยเจ้าของอาคาร

หรือผู้ครอบครอง
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ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรือใบแทนใบรับ

แจ้งการถมดิน 

ที"ดนิหรือผู้ รับมอบ

อํานาจจากบคุคล

ดงักลา่วโดยยื"น

หนงัสือขออนญุาต

ตอ่ผู้ อํานวยการ

เขต) 

2) 

สําเนาหนงัสือ

รับรองการจด

ทะเบียนนิติ

บคุคลซึ"งมีอายุ

ไมเ่กินหกเดือน

นบัแตว่นัรับรอง 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

0 1 ชดุ (พร้อมลงลายมือ

ชื"อและ/หรือ

ประทบัตรารับรอง

ความถกูต้อง) 

3) 
หนงัสือมอบ

อํานาจตาม

แบบด.4 

สํานกัการโยธา 1 0 ชดุ - 

4) 

สําเนาโฉนดที"ดนิ

ที"มีลายมือชื"อ

เจ้าของที"ดินลง

นามรับรอง 

กรมที"ดนิ 0 1 ชดุ (พร้อมลงลายมือ

ชื"อและ/หรือ

ประทบัตรารับรอง

ความถกูต้อง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ใบรับแจ้งการขุดดนิหรือถมดนิ  

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ (ฉบบัละ 500 บาท) 
 

2) ค่าคัดสาํเนาหรือถ่ายเอกสาร 
ค่าธรรมเนียม1 บาท 
หมายเหตุ (ฉบบัละ 1 บาท) 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนฝ่ายโยธาสํานกังานเขตตลิ
งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ
งชนั

กรุงเทพมหานคร 10170 โทรศพัท์ 02 424 1738 โทรสาร 02 424 1738 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์รับเรื
องราวร้องทกุข์กรุงเทพมหานครโทร. 1555 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คําร้องขออนญุาตการตา่งๆ 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ขั Cนตอนระยะเวลาและส่วนงานที
รับผิดชอบ 
 
ขั Cนตอนที
 1 นบัระยะเวลารวมกบัขั Cนตอนที
 2 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 
     1) สําเนาเอกสารทกุฉบบัที
ยื
นขออนญุาตเจ้าของเอกสารนั Cนต้องลงลายมือชื
อรับรองสําเนาทกุหน้าทกุแผน่ 
 
 2) หนงัสือมอบอํานาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คนถ้าผู้มอบอํานาจพิมพ์ลายนิ Cวมือต้องมีพยานลงลายมือชื
อรับรองไว้
ด้วย 2 คนพยานต้องลงลายมือชื
อเทา่นั Cนการพิมพ์ลายนิ Cวมือให้ใช้นิ Cวหวัแมมื่อซ้ายถ้ามีความจําเป็นที
จะต้องใช้นิ Cวมืออื
น
เพราะเหตใุดให้บนัทึกความจําเป็นไว้ในหนงัสือด้วย 
 
     3) หนงัสือมอบอํานาจให้ตดิอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
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วันที�พมิพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Cนที
 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดทาํโดย สํานกังานเขตตลิ
งชนั

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


