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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งควำมประสงค์ขอรับใบแทนใบแจ้งท่ีช ำรุดหรือสูญหำย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานเขตบางบอน 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งความประสงค์ขอรับใบแทนใบแจ้งท่ีช ารุดหรือสญูหาย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ฝ่ายโยธา ส านกังานเขตบางบอน 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

2) พระราชบญัญติัทางหลวง พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2549 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิ พ.ศ. 2543  มาตรา 19 
กรณีใบรับแจ้งช ารุด สญูหาย หรือถกูท าลายในสาระส าคญั ให้ผู้ขดุดนิตามมาตรา 17 ขอรับใบแทนใบรับแจ้งตอ่
เจ้าพนกังานท้องถ่ินภายในสามสิบวนั นบัแตว่นัท่ีทราบถึงการช ารุด สญูหาย หรือถกูท าลายดงักลา่ว ภายใน 30 
วนั  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งความประสงค์ขอรับใบแทนใบแจ้งท่ีช ารุดหรือสญูหาย ส านกังานเขตบาง
บอน ศศนินัท์  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายโยธา ส านกังานเขตบางบอน เลขที ่1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขตบางบอน 

กรุงเทพฯ 10150 โทร. 0 2450 3287/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
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หมายเหตุ - 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิ พ.ศ. 2543 
 
     มาตรา 19 กรณีใบรับแจ้งช ารุด สญูหาย หรือถกูท าลายในสาระส าคญั ให้ผู้ขดุดนิตามมาตรา 17 ขอรับใบแทนใบรับ
แจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินภายในสามสิบวนั นบัแตว่นัท่ีทราบถึงการช ารุด สญูหาย หรือถกูท าลายดงักล่าว ภายใน 30 
วนั 
 
     ผู้ประสงค์จะขอรับใบแทนรับแจ้งการขดุดนิหรือขอรับใบแทนใบรับแจ้งการถมดนิ โดยตดิตอ่ท่ีฝ่ายโยธา ส านกังาน
เขตพืน้ท่ีด้วยตนเอง พร้อมเอกสารหลกัฐานตามท่ีระบใุนข้อ 14 ฝ่ายโยธา ส านกังานเขตจะท าการตรวจสอบพิจารณา 
และออกใบแทนใบรับแจ้ง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับการแจ้ง 
 
     พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู้อนญุาต
ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาท่ีระบไุว้ในคูมื่อส าหรับประชาชน และแจ้งให้ ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายในเจ็ด
วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
     1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
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ดรูายละเอียดเพิ่มเตมิได้ท่ี www.bangkok.go.th/yota/ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชัว่โมง ฝ่ายโยธา 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา ส านกังาน
เขตทกุเขต) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบสถานท่ี 
 

1 วนั ฝ่ายโยธา 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา ส านกังาน
เขตทกุเขต) 

3) 

การพิจารณา 
 

พิจารณารายละเอียดตาม
รูปแบบ และกฎหมาย/
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง  
 
 

28 วนั ฝ่ายโยธา 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา ส านกังาน
เขตทกุเขต 
) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เสนอผู้อ านวยการเขตลง
นามใบรับแจ้ง 
 

1 วนั ฝ่ายโยธา 
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา ส านกังาน
เขตทกุเขต) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ชดุ (เอกสำรของผู้แจ้ง 
พร้อมลงลำยมือ
ช่ือและ/หรือ
ประทบัตรำรับรอง
ควำมถกูต้อง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ชดุ (เอกสำรของผู้ รับ
มอบอ ำนำจ 
พร้อมลงลำยมือ
ช่ือและ/หรือ
ประทบัตรำรับรอง
ควำมถกูต้อง) 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ชดุ (เอกสำรของผู้แจ้ง 
พร้อมลงลำยมือ
ช่ือและ/หรือ
ประทบัตรำรับรอง
ควำมถกูต้อง) 

4) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

ส ำนกักำรโยธำ 0 1 ชดุ (เอกสำรของผู้ รับ
มอบอ ำนำจ 
พร้อมลงลำยมือ
ช่ือและ/หรือ
ประทบัตรำรับรอง
ควำมถกูต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หนงัสือแจ้งควำม
ประสงค์ขอรับใบ
รับแจ้งกำรขดุดิน 
หรือใบแทนใบรับ
แจ้งกำรถมดิน 

ส ำนกักำรโยธำ 1 0 ชดุ (เอกสำรลงนำม
โดยเจ้ำของอำคำร
หรือผู้ครอบครอง
ท่ีดนิ หรือผู้ รับ
มอบอ ำนำจจำก
บคุคลดงักล่ำว 
โดยย่ืนหนงัสือขอ
อนญุำตตอ่
ผู้อ ำนวยกำรเขต) 

2) 

ส ำเนำหนงัสือ
รับรองกำรจด
ทะเบียนนิติ
บคุคล ซึง่มีอำยุ
ไมเ่กินหกเดือน 
นบัแตว่นัรับรอง 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

0 1 ชดุ (พร้อมลงลำยมือ
ช่ือและ/หรือ
ประทบัตรำรับรอง
ควำมถกูต้อง) 

3) 
หนงัสือมอบ
อ ำนำจ ตำมแบบ 
ด.4 

ส ำนกักำรโยธำ 1 0 ชดุ - 

4) 

ส ำเนำโฉนดท่ีดนิ
ท่ีมีลำยมือช่ือ
เจ้ำของท่ีดินลง
นำมรับรอง 

กรมท่ีดนิ 0 1 ชดุ (พร้อมลงลำยมือ
ช่ือและ/หรือ
ประทบัตรำรับรอง
ควำมถกูต้อง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ใบรับแจ้งกำรขุดดนิหรือถมดนิ  

 ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
หมำยเหตุ (ฉบบัละ 500 บาท)   
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2) ค่ำคัดส ำเนำหรือถ่ำยเอกสำร 
 ค่ำธรรมเนียม 1 บาท 
หมำยเหตุ (ฉบบัละ 1 บาท)   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายโยธา ส านกังานเขตบางบอน 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์รับเร่ืองราวร้องทกุข์ กรุงเทพมหานคร โทร. 1555 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) ค าร้องขออนญุาตการตา่ง ๆ 

- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานท่ีรับผิดชอบ 
 
     ขัน้ตอนท่ี 1 นบัระยะเวลารวมกบั ขัน้ตอนท่ี 2 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 
     1) ส าเนาเอกสารทกุฉบบัท่ีย่ืนขออนญุาตเจ้าของเอกสารนัน้ต้องลงลายมือช่ือรับรองส าเนาทกุหน้าทกุแผน่ 
 
 2) หนงัสือมอบอ านาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู้มอบอ านาจพิมพ์ลายนิว้มือต้องมีพยานลงลายมือช่ือรับรองไว้
ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือช่ือเทา่นัน้ การพิมพ์ลายนิว้มือให้ใช้นิว้หวัแมมื่อซ้าย ถ้ามีความจ าเป็นท่ีจะต้องใช้นิว้มือ
อ่ืนเพราะเหตใุด ให้บนัทึกความจ าเป็นไว้ในหนงัสือด้วย 
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     3) หนงัสือมอบอ านาจ ให้ตดิอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 
ส านกังานเขตบางบอน เลขท่ี 1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขตบางบอน กรุงเทพฯ 10150 โทร. 02 450 3201 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ส านกังานเขตบางบอน 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


