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ค าน า 
 กองช่าง เทศบาลต าบลท่าช้างมีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม 
การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุม
อาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและการ
ซ่อมบ ารุง แผนงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  
การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่าย
วัสดุ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
ภายในกองช่างขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่ เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันให้
เกิดความถูกต้อง และรวดเร็วในการท างาน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ 
หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุง
คู่มือการปฏิบัติงานขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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หน้า 
บทน า            
 ข้อมูลทั่วไป                                                             ๔ 
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 โครงสร้างกองช่าง                ๗
 โครงการงานก่อสร้าง                                   ๘ 
      - แผนผังขั้นตอนงานก่อสร้าง 
 งานออกแบบและควบคุมอาคาร               ๑๐ 
      - งานวิศวกรรม 
      - งานสถาปัตยกรรม 
 ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร              ๑๑ 
      - แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร               
 งานสาธารณูปโภค                                                                                           ๑๓ 
                - แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานแบบค าร้องทั่วไป                                                   
           งานผังเมือง                  ๑๕ 
      - แผนผังขั้นตอนการระวังชี้แนวเขต/การรับรองแนวเขตที่ดิน 
           การขุดดินถมดิน                                                                          ๑๗                                                                                                             
                - แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตการขุดดิน – ถมดิน                                                
           ระเบียบกรมทรัพยากรน้ าบาดาล                                                                          ๑๙ 
                - แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล                                  
           ขั้นตอนการรับแจ้งและการอนุญาตประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง                                   ๒๑   
                - แผนผังการออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 
 
เอกสารอ้างอิง 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 เว็บไซต์กรมโยธาธิการและผังเมือง http://www.dpt.go.th/ 
  

 
 
 
 

 
 
 
ส่วนที่ ๑  

บทน า 
ข้อมูลทั่วไป 
 กองช่าง เทศบาลต าบลท่าช้างมีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม 
การจัดเก็บ และการทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุม
อาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและการ
ซ่อมบ ารุง แผนงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่าย
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วัสดุ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 
๒ ฝุาย ประกอบด้วย 
 ๑. ฝุายแบบแผน 
          - งานก่อสร้าง 
          - งานสาธารณูปโภค 
 ๒. ฝุายก่อสร้าง 
          - งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
          - งานผังเมือง 
๑. ฝ่ายก่อสร้าง มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานก่อสร้าง และงาน
สาธารณูปโภคให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 ๑.๑ งานก่อสร้าง มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
  ๑.งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
  ๒.งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
  ๓.งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
  ๔.งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
  ๕.งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์งานวิศวกรรม 
  ๖.งานประมาณการค่าโครงการ 
  ๗.งานควบคุมก่อสร้างอาคาร 
  ๘.งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  ๙.งานส ารวจพื้นที่ 
  ๑๐.งานวางผังพัฒนาเมือง 
  ๑๑.งานควบคุมทางผังเมือง 
  ๑๒.งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
  ๑๓.งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 ๑.๒ งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  ๑. งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า และสิ่งติดตั้งอื่น ฯลฯ 
  ๒. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง   
  ๓. งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า 
  ๔. งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
  ๕. งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก่อสร้าง 
  ๖. งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
  ๗. งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
  ๘. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
๒.ฝ่ายแบบแผน มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการออกแบบควบคุมอาคาร 
วางผังการก่อสร้างให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย 
 ๒.๑ งานออกแบบควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑. งานประมาณราคา 
  ๒. งานควบคุมการก่อสร้าง 
  ๓. งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
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  ๔. งานออกแบบ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.๒ งานผังเมืองมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑. ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
  ๒. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่
สาธารณะ การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับส านักงานที่ดินฯ 
  ๓. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่ดิน
สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า 
คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
  ๔. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อทาง
สาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น 
ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
  ๕. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ 
  ๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
วัตถุประสงค์ 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างยิ่งในการท างาน ทั้งระดับ
หัวหน้างานและปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุม
งาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เทศบาลต าบลท่าช้างมีวัตถุประสงค์ดังนี ้
 ๑. เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลาย
ลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง 
 ๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเปูาหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา มีการท างานอย่างปลอกภัย 
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 
ขอบเขต 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ภายใน
กองช่าง เกี่ยวกับงานควบคุมอาคาร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ใช้เป็นคู่มือการท างานให้บรรลุเปูาหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามแนวทาง
เดียวกัน 
 
กรอบแนวคิด 
 เทศบาลต าบลท่าช้างเป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดปานกลาง มีประชากรอาศัยอยู่หนาแน่น
พอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่าง เทศบาลต าบลท่าช้าง เป็น
หน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร ผู้บริหารเทศบาลต าบลท่าช้างมีนโยบายต้องการพัฒนาให้
เทศบาลต าบลท่าช้างเป็นเทศบาลที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มี
ระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กร
ที่มีการบริหารจัดการที่ดีที่สุด การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กองช่างเทศบาลต าบลท่าช้าง เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้
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ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็น
มาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่เทศบาลต าบลท่าช้าง ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนและผู้ประกอบการในพื้นที่เทศบาลต าบลท่าช้าง ประชาชนและผู้ประกอบการได้รับความพึงพอใจ

ในการรับบริการ 
เทศบาลต าบลท่าช้าง เทศบาลต าบลท่าช้างสามารถจัดเก็บ

ค่าธรรมเนียม สามารถควบคุม ตรวจสอบและ
ทราบจ านวนสิ่งปลูกสร้าง 

 
 
 
ค าจ ากัดความ 
 กองช่าง คือ ส่วนราชการในสังกัดเทศบาลต าบลท่าช้าง 
 นายกเทศมนตรีต าบลท่าช้าง คือ เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
 ปลัดเทศบาลต าบลท่าช้าง คือ ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงาน
ควบคุมอาคาร 
 ผู้อ านวยการกองช่าง คือ ผู้ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานควบคุม
อาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

 
 
 
 
 

 
โครงสร้างของกองช่าง เทศบาลต าบลท่าช้าง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง 
นักบริหารงานช่าง ระดับต้น 

ฝ่ายกองช่าง 
  - งานก่อสร้าง 
  - งานสาธารณูปโภค 

นายยศวริส บุญหลัง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

 
           นายเกริก สอนรอด 
         วิศวกรโยธาปฏิบัติการ 

 
     สิบเอก วิภู นาคเกิดพะเนาว์ 
   เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

 

ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
 -งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 -งานผังเมือง 
            นายยศวริส บุญหลงั 
            ผู้อ านวยการกองช่าง 

 
           นายเกริก สอนรอด 
         วิศวกรโยธาปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
      สิบเอก วิภู นาคเกิดพะเนาว์ 
     เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

                     
      นางสาวสายไหม โต้งกระโทก 
            ผู้ช่วยธุรการกองช่าง 

                      
        นางสาวณัฐณิชา ยอดแก้ว 



๘ 
 

 
 
 
๑. โครงการงานก่อสร้าง 
ขั้นตอนการด าเนินงานโครงการงานก่อสร้าง 
 ๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
 ๒. จัดท าประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด (ไม่เกิน ๑ 
เดือน) จากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ้ืนที่
จังหวัดนครราชสีมา 
 ๓. วิศวกรโยธา ตรวจทานและเสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และ
แบบแปลน 
 ๔. เสนอปลัด เทศบาล และ นายกเทศมนตรี พิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 

 
แผนผังขั้นตอนการด าเนินโครงการ 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

แผนผังขั้นตอน (ต่อ) 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

วิศวกรโยธา จัดท าประมาณราคา
ก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อ านวยการกองช่างตรวจทาน 

ผู้อ านวยการกองช่าง ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม ่ เสนอปลดั เทศบาล  และ นายกเทศมนตรี

พิจารณาและลงนามอนุมตัิด าเนินการ 

http://www.price.moc.go.th/


๙ 
 

 

 

 

 

 

 

 
รายงานปัญหาและ 
อุปสรรคให้ผู้บังคับ 

บัญชาทราบ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
งานวิศวกรรม 

๑) ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
๒) งานวางโครงการและก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม
แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังด าเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ช่างผู้ควบคุมงานลงพ้ืนที่ก่อสร้าง เพ่ือควบคุมการ

ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่

ก าหนด พร้อมทั้งจัดท าบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 

รายงานผลการด าเนินโครงการให้ ปลัดเทศบาล นายก 

เทศมนตรี ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสรา้ง

รายไตรมาส รายงานปลดัเทศบาล

นายกเทศมนตรี  ทราบ 



๑๐ 
 

๓) งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
๔) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
๕) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
๖) งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
๗) งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
๘) งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
๙) งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
๑๐) งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
๑๑) งานศูนย์เครื่องจักรกล 
๑๒) ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 

ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ด้วยในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหนว่ยงาน 

๑๓) ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาและแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
๑๔) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกใน

ด้านต่างๆ 
๑๕) ตรวจแบบการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ทางด้านสถาปัตยกรรม 
๑๖) เป็นนายตรวจเขต ควบคุมการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารในเขตเทศบาล 
๑๗) จัดท าใบอนุญาตใช้รถยนต์ทุกครั้งที่ออกปฏิบัติหน้าที่ เสนอผู้บังคับบัญชา 
๑๘) บันทึกการใช้รถก่อนน ารถออกปฏิบัติงานและก่อนจัดเก็บรถทุกวัน 
๑๙) งานรับส่งเอกสาร/ ผู้บริหาร พนักงาน และเจ้าหน้าที่ 
๒๐)  ช่วยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู้มาติดต่องานราชการ 
๒๐) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
๒๑) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
งานสถาปัตยกรรม 

๑) งานออกแบบ เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
๒) งานวางโครงการ จัดท าผัง และควบคุมการก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
๓) งานให้ค าปรึกษาแนะน าทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
๔) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรม 
๕) งานควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม 
๖) งานออกรายการสถาปัตยกรรม 
๗) งานส ารวจข้อมูลเพ่ือออกแบบสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
๘) งานวิเคราะห์ วิจัย ทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 



๑๑ 
 

๙) งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรมละมัณฑนศิลป์ 
๑๐) งานให้บริการทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ และงานด้านศิลปกรรมต่างๆ 
๑๑) งานอ่ืนที่เกีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีเทศบาลต าบลท่าช้างหน่วยงาน
ราชการในเทศบาลต าบลท่าช้าง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีเทศบาลต าบลท่าช้างหน่วยงาน
ราชการในเทศบาลต าบลท่าช้าง 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 

 
ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 
๑. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ เทศบาลต าบลท่าช้าง 
๒. ผู้ยื่นค าร้องน าแบบค าร้องขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.๑) พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้า
พนักงานธุรการกองช่าง เทศบาลต าบลท่าช้าง เพื่อจัดท าหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.๑) 
หลักฐาน 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน  ๑ ฉบับ 
 - ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน  ๑ ฉบับ 
 - ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ์ ๑ ฉบับ จ านวน  ๑  ฉบับ 
 - แบบแปลนก่อสร้างอาคาร   จ านวน  ๔  ชุด 
 ในกรณีปลูกสร้างบนโฉนดที่ดินของบุคคลอื่นใช้เอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
 - หนังสือยินยอมท่ีดิน    จ านวน  ๑  ฉบับ 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน) จ านวน  ๑  ฉบับ 
 - ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๓. นายช่างตรวจเขตและนายช่างตรวจแบบ ส ารวจพื้นที่ก่อสร้าง  ใช้ระยะเวลาประมาณ  ๑ – ๒ วัน 
๔. เจ้าพนักงานธุรการเสนอนายกเทศมนตรี ลงนาม (กรณีนายกเทศมนตรีไม่อยู่ประจ าส านักงาน หรือติด
ภารกิจ ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑-๔ วัน 
๕. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร(อ.๑) ให้มารับใบอนุญาตภายใน  ๓๐  
วัน นับจากวันออกใบอนุญาต 



๑๒ 
 

แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคาร 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
๓. งานสาธารณูปโภค 

๑) งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
๒) งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
๓) งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 
๔) งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 

ผู้ยื่นค าร้องกรอกแบบค าร้องขออนุญาต (แบบ ข.๑) 
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ผู้ยื่นค าร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี กองช่าง 
เทศบาลต าบลท่าช้าง 

เจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จัดท าใบอนุญาต 
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร (อ.๑) 

นายกเทศมนตรี ลงนาม 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/
ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการขออนุญาต
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

ตรวจสอบเอกสารไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
แจ้งผู้ยื่นค าขออนุญาตทราบ ภายใน ๑๕ วัน 

 

ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วน 

ผู้ยื่นค าขออนุญาต ส่งเอกสารครบถ้วน 
 

นายช่างตรวจเขต/นายช่างตรวจแบบ   
ตรวจสอบพื้นท่ี ตรวจสอบแบบแปลน/ลงชื่อ

รับรอง 



๑๓ 
 

๕) งานจัดสถานที่และการไฟฟูาสาธารณะ 
๖) งานจ ากัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
๗) งานควบคุมและตรวจสอบบ าบัดน้ าเสีย 
๘) งานปรับปรุงแก้ไขและปูองกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
๙) งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
๑๐) งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
๑๑) งานประมาณราคางานซ่อมบ ารุงรักษา 
๑๒) งานการระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพื้นที่และ

โครงการปูองกันน้ าท่วมขัง 
๑๓) การจัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการ

ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการ
ปฏิบัติงานตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง 

๑๔) การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างเขื่อน สร้างท านบ เป็นต้นท าหน้าที่ 
ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และค านวณการก่อสร้าง ประมาณการราคาโครงการ 

๑๕) งานไฟฟูาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภค 
๑๖) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีเทศบาลต าบลท่าช้าง หน่วยงาน
ราชการในเทศบาลต าบลท่าช้าง 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีเทศบาลต าบลท่าช้าง หน่วยงาน
ราชการในเทศบาลต าบลท่าช้าง 

มีระบบสาธารณูปโภคอย่างสมบูรณ์ 

 
ขั้นตอนการด าเนินงานแบบค าร้องท่ัวไป งานด้านสาธารณูปโภค 
   - กรอกแบบค าร้อง ณ ที่ท าการเทศบาลต าบลท่าช้าง หรือที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน/สมาชิก เทศบาล 
   - ส่งค าร้อง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลท่าช้าง 
   - เจ้าพนักงานธุรการลงรับเรื่อง และเสนอต่อปลัดเทศบาล นายกเทศมนตรี พิจารณาอนุมัติ 
   - ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล 
 
                      
                 แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานแบบค าร้องท่ัวไป งานด้านสาธารณูปโภค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกแบบค าร้อง ณ ที่ท าการเทศบาลต าบลท่าช้าง หรือที่
ท าการผู้ใหญ่บ้าน/สมาชิก เทศบาล 



๑๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.งานผังเมือง 

๑) งานจัดท าผังเมืองรวม 
๒) งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
๓) งานจัดท าแผนที่ และแผนที่ภาษี 
๔) งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
๕) งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์ 
๖) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
๗) งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า 
๘) งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
๙) งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง 
๑๐) งานให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม 
๑๑) งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
๑๒) งานวิเคราะห์ วิจัยงานผังเมือง 
๑๓) งานวิเคราะห์ วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม 

       ส่งค าร้อง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลท่าช้าง 

เจ้าพนักงานธุรการลงรับเรื่อง และเสนอต่อปลัดเทศบาล 
นายกเทศมนตรี พิจารณาอนุมัติ 

ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 
 



๑๕ 
 

๑๔) งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธ์ที่ดิน 
๑๕) งานดูแลรักษาที่สาธารณะ  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีเทศบาลต าบลท่าช้างหน่วยงาน
ราชการในเทศบาลต าบลท่าช้าง 

มีที่ท ากินและที่อยู่อาศัยมีขอบเขตพ้ืนที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีเทศบาลต าบลท่าช้างหน่วยงาน
ราชการในเทศบาลต าบลท่าช้าง 

มีที่ดินท ากินและที่อยู่อาศัย 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
-พระราชบัญญัติสภาเทศบาลต าบลท่าช้าง พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ มาตรา ๒๓ 
 ขั้นตอนการด าเนินงานการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 ๑.เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน 
 ๒.เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดนครราชสีมา สาขาจักราช แจ้งเรื่องมายังเทศบาลต าบลท่าช้าง 
๓.นายกเทศมนตรีมอบอ านาจเจ้าหน้าที่กองช่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 ๔.กรณีไม่มีการุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจลงนามรับรอง 
 ๕.กรณีมีการรุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยังส านักงานที่ดินจังหวัดนครราชสีมา 
สาขาจักราช 

 
       แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขตที่ดิน 

 
   
 

 

 

- 

 

  

 

  

 

 

เจ้าพนักงานท่ีดินจังหวัดนครราชสมีา สาขาจักราช 

แจ้งเรื่องมายัง เทศบาลต าบลท่าช้าง 

เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอ านาจจาก
นายกเทศมนตรี) ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามค าร้อง 

ลงนามรับรอง รายงานอ าเภอเฉลิมพระเกียรติ 

 รายงานนายกเทศมนตรี ทราบ 

ทราบ 



๑๖ 
 

 

การรายงานผล 
๑.งานก่อสร้าง รายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 
๒.งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
๓.งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียนเร่งด่วน 
๔.งานผังเมือง รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน
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การขุดดินถมดิน  
     ตามพระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ.2543 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระ
ราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่าโดยที่เป็นการสมควรให้มีกฎหมายว่าด้วยการขุดดินถมดิน 
พระราชบัญญัตินี้มีกฎบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจ ากัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคล ซึ่งมาตรา 29 
ประกอบกับมาตรา 35 มาตรา 48 และมาตรา 50 ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยบัญญัติให้กระท าได้
โดยอาศัยอ านาจตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย 
การขุดดิน 
     มาตรา 17 ผู้ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกินสามเมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดิน
เกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ให้แจ้งต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดโดยยื่นเอกสารแจ้งข้อมูลดังต่อไปนี้ 
1.แผนผังบริเวณท่ีจะประสงค์จะท าการขุดดิน 
2.แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
3.รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 
4.วิธีการขุดดินและถมดิน 
5.ระยะเวลาท าการขุดดิน 
6.ชื่อผู้ควบคุมงานซึ่งจะต้องเป็นผู้ทีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
7.ที่ตั้งส านักงานของผู้แจ้ง 
8.ภาระผูกพันต่างๆ ที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะท าการขุดดิน 
9.เอกสารและรายละเอียดอ่ืนๆ ที่คณะกรรมการก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
     ถ้าผู้แจ้งได้ด าเนินการตามที่ระบุไว้โดยถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งและให้ผู้แจ้ง
เริ่มต้นท าการขุดดินตามที่ได้แจ้งไว้ได้ตั้งแต่วันที่ได้รับใบรับแจ้ง 
      ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่มี
การแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล 
      ถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
       ผู้ได้รับใบรับแจ้งต้องเสียค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 
การถมดิน 
       มาตรา 26 ผู้ใดประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่
ข้างเคียง และมีพ้ืนที่ของเนินดินไม่เกินสองพันตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ต้องจัดให้มีการระบายน้ าเพียงพอที่จะไม่ก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่เจ้าของที่ดินที่อยู่ข้างเคียงหรือ
บุคคลอื่น 
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        พ้ืนที่ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดต้องไม่เกิน 2,000 ตารางเมตร 
        การถมดินที่มีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด 
นอกจากจะต้องจัดให้มีการระบายน้ า ต้องแจ้งการถมดินนั้นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด 
         ถ้าผู้แจ้งได้ด าเนินการตามท่ีระบุไว้โดยถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบแจ้งตามแบบที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งและให้ผู้แจ้ง
เริ่มต้นท าการถมดินตามท่ีได้แจ้งไว้ 
                                       แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตการขุดดิน – ถมดิน 

 
 
 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1.บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 

2.ส าเนาโฉนดที่ดิน 

3.แบบแปลน รายละเอียดการขุดดิน ถมดิน 

4.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

5.ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน
สถาปัตยกรรม 

ผู้ขออนญุาตยื่นค าขออนญุาตขดุดิน ถมดิน 

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบือ้งต้น 

นายชา่งออกตรวจโฉนดที่ดิน / ผงัเมือง / สภาพสาธารณะ 

และตรวจพจิารณาแบบ 

 เจ้าพนกังานท้องถ่ินพิจารณาค าขออนญุาต / ลงนาม

ใบอนญุาต 

แจ้งผู้ขออนญุาตทราบ         

ผู้ได้รับอนญุาตช าระคา่ธรรมเนียม พร้อมรับใบอนญุาต 
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การประกอบกิจการน้ าบาดาลและขั้นตอนวิธีการตรวจสอบสถานที่เพื่อประกอบการพิจารณาออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการน้ าบาดาล พ.ศ. 2562 

     ตามพระราชบัญญัติพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ 
ให้ประกาศว่าโดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยน้ าบาดาล 

     จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยค าแนะน าและยินยอมของสภาปฏิรูปการ
ปกครองแผ่นดิน มาตรา 1 พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติน้ าบาดาล พ.ศ. 2520” 

ระเบียบกรมทรัพยากรน้ าบาดาล ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการตรวจสอบสถานที่เพื่อประกอบการพิจารณา
ออกใบอนุญาตประกอบกิจการน้ าบาดาล พ.ศ. 2562 

     อาศัยอ านาจตามความในข้อ 9 แห่งกฎกระทรวงก าหนดประเภทการใช้น้ าบาดาล และการขอใบอนุญาต
และการออกใบอนุญาตเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ าบาดาล พ.ศ. 2556 อธิบดีกรมทรัพยากรน้ าบาดาล 

หลักเกณฑ์การตรวจสอบสถานที่ตามค าขอรับใบอนุญาตและค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการน้ า
บาดาล 

     ตามความในข้อ 4 ข้อ 5 ข้อ 6 (1),(2),(3) และข้อ 7 

ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล 

1.ผู้ขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล กรอกแบบฟอร์มค าขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล (แบบ นบ.1) 

2.ช าระค่าค าขอเจาะน้ าบาดาล ตามท่ีระเบียบก าหนด 

3.เจ้าหน้าที่เสนอพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ (นายกเทศบาลต าบลท่าช้าง) เพ่ือพิจารณา 

4.ส่งเอกสารใบอนุญาตไปที่ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดนครราชสีมา  

5.ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลที่เทศบาลต าบลท่าช้าง ตามที่ระเบียบก าหนด 

   แผนผังข้ันตอนการขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล 

 

 

 

 

 

ผู้ขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล กรอกแบบฟอร์มค าขอรับ
ใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล (แบบ นบ.1) ที่กองช่าง 
เทศบาลต าบลท่าช้าง 
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ขั้นตอนการด าเนินงานและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจตรา การรับแจ้งและการอนุญาตประกอบกิจการ
น้ ามันเชื้อเพลิง 

     องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่ได้รับการถ่ายโอนจากกรมธุรกิจพลังงานตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 โดยมีอ านาจหน้าที่ในการตรวจตรา การรับแจ้ง และการอนุญาตประกอบ
กิจการน้ ามันเชื้อเพลิง ส าหรับกิจการควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงประเภทที่ 1,2 และ 3 ดังนี้ 

1.1 การตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทท่ี 1 

     องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ตรวจสถานที่เก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิงของกิจการควบคุมประเภทที่ 1 
ได้แก่ ร้านค้ารายย่อยที่ผู้ประกอบการสามารถด าเนินการได้ทันที แต่สามารถเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง ในจ านวนที่
จ ากัด ดังนี้ 

      (1) เก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก          ไม่เกิน 40 ลิตร 

      (2) เก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง   ไม่เกิน 227 ลิตร 

      (3) เก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน้อย          ไม่เกิน 454 ลิตร 

              ผู้ขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล  

ช าระค่าค าขอเจาะน้ าบาดาล ตามท่ีระเบียบก าหนด 

    เจ้าหน้าที่เสนอพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ 

      (นายกเทศมนตรีต าบลท่าช้าง) เพื่อพิจารณา 

 

ส่งเอกสารใบอนุญาตไปที่ส านักทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมจังหวัดนครราชสีมา  

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล 

ที่เทศบาลต าบลท่าช้าง ตามที่ระเบียบก าหนด 
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1.2 การรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ 2 

      องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่รับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตราสถานที่เก็บรักษาน้ ามัน
เชื้อเพลิงของกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ได้แก่โรงงานขนาดเล็ก หรือสถานที่เก็บรักษาน้ ามันเพ่ือการเกษตร 
ปั๊มถังลอยดีเซลริมทางขนาดเล็ก ปั๊มหลอดแก้วมือหมุน และสถานีบริการทางน้ าขนาดเล็ก ซึ่งเป็นกิจการที่ผู้
ประกอบกิจการสามารถด าเนินการได้โดย จะต้องแจ้งให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบก่อน และจะต้องปฏิบัติตาม
วิธีการ และข้ันตอนในการรับแจ้งการประกอบกิจการ ดังนี้ 

      (1) ยื่นเอกสาร ธพ.น.1 ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ที่ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

      (2) ตรวจสอบเอกสารและออกใบรับแจ้ง ธพ.น.2 

      (3) ตรวจสอบสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  

      (4) การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  

           ให้ด าเนินการตามข้ันตอนในข้อ (1) – (3) 

 

1.3 การอนุญาตประกอบกิจการและตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทท่ี 3  

      องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่อนุญาตให้ประกอบกิจการ และการตรวจตรากิจการควบคุมประเภท
ที่ 3 ได้แก่ สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงบนถนนใหญ่ สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงขนาดเล็กในซอย ปั๊มถังลอย
ดีเซลริมทางขนาดใหญ่ และสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงทางน้ าขนาดใหญ่เก็บน้ ามันดีเซลหรือน้ ามันเบนซิน ซึ่ง
เป็นกิจการที่ผู้ประกอบการต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงจะประกอบการได้ โดยให้ยื่นค าขออนุญาตพร้อม
เอกสารหลักฐานต่างๆ ตามแบบ ธพ.น. 3 ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีข้ันตอนในการแจ้ง
ประกอบการขออนุญาต ปรากฏตามข้อมูลการตรวจสอบด้านสถานที่ บทที่ 4 ข้อ 4.1 

      การอนุญาตประกอบกิจการจะเป็นการด าเนินการร่วมกับส านักงานพลังงานภูมิภาค ส าหรับการตรวจตรา
เกี่ยวกับความปลอดภัย และการปูองกันอัคคีภัยให้ใช้แนวทางของกิจการควบคุมประเภทที่ 2 โดยอนุโลม ทั้งนี้
รายละเอียดกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมควบคุมประเภทที่ 3 มีดังนี้ 

 

ล าดับที่                                    กิจกรรม        หมายเหตุ 
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   1 การอนุญาตก่อสร้าง 
1.1 การเห็นชอบให้ท าการก่อสร้าง 
      1) การรับเรื่องขออนุญาต 
          อปท. ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการยื่นเรื่อง 
      2) ตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต 
          อปท. แจ้องนัดหมายกับส านักงานพลังงานภูมิภาค 
          เพ่ือร่วมกัน    ตรวจสอบสถานที่ และลงบันทึกร่วมกัน 
          เมื่อตรวจสถานที่ถูกต้องแล้ว อปท. แจ้งผล การตรวจสอบ 
          พร้อมส่งเรื่องราวการขออนุญาตพร้อมแบบก่อสร้าง  
          และรายการค านวณทั้งหมด ให้ส านักงานพลังงานภูมิภาค 
          เพ่ือตรวจสอบให้ความเห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

              แผนผังแสดงขั้นตอนการออกใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 

แก้ไขเปลี่ยนแปลง                               เปิดบริการใหม่                                 ต่อใบอนุญาต 

 

 ยื่นเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประกอบการยื่นเอกสาร 

              ธพ.น.5 

 

ผู้ประสงค์ประกอบกิจการ

ยื่นค าขออนญุาต พร้อม

เอกสารหลกัฐานตา่งๆ 

ตามแบบ ธพ.น3 อปท. 

ยื่นเอกสาร ธพ.น.6 ก่อน

ใบอนญุาตหมดอาย ุ60 วนั 

ประเภทท่ีขอตอ่พนกังาน 

           เจ้าหน้าที ่

บนัทกึผลการตรวจสอบ

สถานท่ีในระยะเวลา ไมเ่กิน 

6 เดือน 

ออกใบอนญุาตและส าเนาให้ 

สพภ. ภายใน 15 วนั 

อปท. ตรวจสอบเอกสารค าขอ 

อปท. ร่วมกบั สนง. พลงังาน 

ภมูิภาคตรวจสอบสถานท่ี 

   ผลการ 
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                                                                    ไม่ผ่าน 

 

 

                                                                                           ผู้ประกอบการแก้ไข 

 

 

                            

 

                      

                                ผ่าน                                                     ไม่ผ่าน                                      

                                         

 

 

 

ภาคผนวก 

 

ผู้ขออนญุาตด าเนินการก่อสร้างในระหวา่งก่อสร้าง เมื่อ

ติดตัง้ถงัเก็บน า้มนัเชือ้เพลงิระบบจ่ายน า้มนัเชือ้เพลงิ

อปุกรณ์แล้วเสร็จให้แจ้ง อปท. ทดสอบความปลดภยั 

อปท. แจ้ง สพถ. เพื่อทดสอบ

ระบบความปลอดภยั 

   ผลการ 

  

ออกใบอนญุาต ธพ.น. 4 มีอาย ุ1 ปี 

และส าเนาให้ สพภ. ภายใน 5 วนั 
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ข้อมูลผู้จดัท าคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง 

 

1. นายยศวริส  บุญหลัง             ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง 

2. สิบเอก วิภู  นาคเกิดพะเนาว์    ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

3. นายเกริก  สอนรอด               ต าแหน่ง วิศวกรโยธาปฏิบัติการ 

4. นางสาวสายไหม  โต้งกระโทก   ต าแหน่ง ผู้ช่วยธุรการกองช่าง 

5. นางสาวณัฐณิชา  ยอดแก้ว       ต าแหน่ง ผู้ช่วยธุรการกองช่าง 

 

 

 



25 
 

 


