
 
 
 
 
 

 
คู่มือ 

การปฏบิัติงานกองช่าง 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง 
อำเภอโชคชยั  จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง  
อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา   

  โทร. ๐–๔๔๗๕–๖๔๕๒ 



คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 
 

คำนำ 
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เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานของกองช่าง คู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง 
ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกำหนดเป็น
มาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่างให้บรรลุตาม
ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญ 

คณะผู้จ ัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว ่าข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบกองช่าง องค์การ
บริหารส่วนตำบลท่าอ่าง จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประส ิทธิภาพ บรรลุตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง ที่ได้ระบ ุไว ้ใน
ข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายประจำปี 
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ส่วนที่ ๑  
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  การสำรวจ  ออกแบบ  ผังเมือง การจัดทำข้อมูลด้าน

วิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุม
อาคาร  งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติ  ติดตามควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บ
รักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  อะไหล่และน้ำมันเชื้อเพลิง  งานสวนสาธารณะ งานสถานที่  และไฟฟ้าสาธารณะ ให้
เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย  และหนังสือสั่งการต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง  แบ่งเป็นงานต่าง ๆ  ดังนี้ 

1. งานก่อสร้าง  
1.  งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
๒.  งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
๓.  งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
๔.  งานบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
๕   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานสำรวจและออกแบบ  
1. งานสำรวจ 
๒.  งานออกแบบและเขียนแบบ 
๓.  งานประมาณราคา 
๔.  งานจัดทำราคากลาง 
๕   งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งานผังเมือง  
1. งานสำรวจและแผนที่ 
๒. งานวางผังพัฒนาเมือง 
๓. งานควบคุมทางผังเมือง 
๔. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
๕  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

๔. งานสาธารณูปโภค  
1. งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
๒. งานติดตั้งซ่อมบำรุงระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร 
๓. งานปรับปรุงภูมิทัศน์ 
๔. งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๕. งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
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๕. งานควบคุมอาคาร  
1. งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
๒. งานตรวจสอบการก่อสร้าง 
๓. งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง 
๔. งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
  ๑. เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานทีช่ัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร 
ซ่ึงแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตา่งๆ ของกองช่าง 

๒. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐาน 
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานที่ปลอดภัย 
บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

กรอบแนวคิด 
 องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นขนาดกลาง มีประชากรอาศัยอยู่หนาแน่น
พอสมควร เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้านการเกษตร เศรษฐกิจสังคม กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง เป็น
หน่วยงานที่ให้การบริการทุกด้าน งานควบคุมอาคาร ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง มีนโยบายต้องการ
พัฒนาให้ตำบลท่าอ่างเป็นตำบลที่น่าอยู่ มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบ
เรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริหาร
จัดการที่ดีที่สุด การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็น
คู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ดังนี้ 

 
ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 

2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด (ไม่เกิน ๑ เดือน) 
จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นที่จังหวัด
นครราชสีมา 

3. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 

4. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 
 
 

 

 

 

 

 

  

  

   

  

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธา จัดทำประมาณราคา
ก่อสร้าง พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไขและเสนอพิจำรณำใหม ่ เสนอปลัด อบต. และ นำยก อบต. 

พิจำรณำและลงนำมอนุมตัิด ำเนินกำร 

คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา พร้อม
แบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลังดำเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ต่อไป 

ช่างผู้ควบคุมงานลงพ้ืนที่ก่อสร้าง เพื่อควบคุมการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลนที่

กำหนด พร้อมท้ังจัดทำบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 

รายงานปัญหา
และ 

อุปสรรคให้ผู้
บังคับ 

บัญชาทราบ 
 

รายงานผลการด าเนินโครงการให ้ปลดั อบต./นายก 

อบต. ทราบ เมื่อโครงการก่อสรา้งแลว้เสรจ็ 

สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสรา้งรายไตรมาส รายงาน

ปลดั อบต./นายก อบต. ทราบ 
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ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารตอ้งได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาและ 

ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่
ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยั งไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน
กำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและ
เหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

 
 

 
ที ่

ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นความประสงค์ก่อสร้าง
อาคาร พร้อมเอกสาร 

1 วัน 
 
 

กองช่าง  

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้ า ห น้ า ที่ ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น
ด ำ เนิ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสารเบื้องต้น 

1 วัน 
 
 

กองช่าง  

3 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้ า ห น้ า ที่ ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น
ดำเนินการตรวจสอบงาน
ด้านแผนที่ภาษี ตรวจสอบ
ระยะร่นของอาคาร การใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง  

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองช่าง  

งานที่ให้บริการ การขอรับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ .ศ. 
2522 (แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่2) พ.ศ.2535 
(ฉบับที3่) พ.ศ.2543 (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๐ และ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๕๘) 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เร่ือง การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 



 
 

คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 
 

5 

 
ที ่

ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

4 การพิจารณา
อนุญาต 

เจ้าหน้าที่ส่วนท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณ าออกใบอนุญ าต    
(อ.1) 

18 วัน 
 
 
 

กองช่าง  

5 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 

3 วัน 
 
 

กองช่าง  

       
งานบริการนี้ได้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแล้ว เหลือ 30 วันทำการ 

 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที ่

 
รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองสำเนา ทุกหน้า 

 3 ฉบับ กรณีบุคคล
ธรรมดา 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองสำเนา ทุกหน้า 

 3 ฉบับ กรณีบุคคล
ธรรมดา 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคลพร้อมประทับตรา 
ทุกหน้า 

 1 ชุด กรณีนิติบุคคล 

4 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองสำเนา ทุกหน้า  

 3 ชุด ใช้ทั้ง 2 กรณี 

 
 
ที ่

 
รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1 แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1)  1  ชุด เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต 

2 กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน  ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินพร้อมรับรอง
สำเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้าน 

 ๒ ชุด เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 



 
 

คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 
 

6 

 
ที ่

 
รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

3 กรณีที่มีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ ติด
อากรแสตมป์  30 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนพร้อมรับรอง สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือ
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ    
 

 1 ชุด เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต 

4 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) และรับรอง
สำเนาทุกหน้า 
 

 ๒ ชุด เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต 

5 หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดเขต (กรณีชิดเขตที่ดิน
ข้างเคียง) สำเนาโฉนดที่ดินพร้อมบัตรประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
 

 ๒ ชุด 
 

เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต 

6 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็น  ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 
 

1  ชุด 
 

เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน 

7 หนั งสื อรับ รองของวิศวกรผู้ ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 
 

1  ชุด 
 

เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน 

8 แบบแปลน  ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง 
หมายเลขทะเบียนของผู้ประกอบวิชาชีพ ของสถาปนิก 
วิ ศ วกรผู้ อ อกแบ บ  และคุณ วุฒิ ผู้ เขี ยน แบ บ  ตาม
กฎกระทรวงฉบับที ่10 (พ.ศ.2528) 

 3 ชุด 
 

เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และเขียน
แบบ
ประกอบการ
ขออนุญาต 

9 รายการคำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร 
ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้
คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น     (กรณีอาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการ

๑  ชุด 
 

เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ 



 
 

คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 
 

7 

 
ที ่

 
รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

คำนวณ ให้ อาคารสามารถรับแรงสั่ น สะเทื อนจาก
แผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง กำหนดชนิดหรือประเภท
ของอาคาร หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการ
ตรวจสอบ งานออกแบบและคำนวณส่วนต่างๆ ของ
โครงสร้างอาคาร พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการ
ค ำน วณ  ก ารออก แบ บ โค ร งส ร้ า ง ให้ ส าม ารถ รั บ
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหว 

10 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กำหนดในกฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือ
ได้ วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 

๑  ชุด 
 

เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ 

11 กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 60 พ.ศ. 
2549 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่กำหนดในกฎกระทรวง 
หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือ 
ได้ประกอบการขออนุญาต 

๑  ชุด 
 

เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ 

12 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปนิกควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุม
งาน) 
 

๑  ชุด 
 

เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน 

13 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
 

 ๑ ชุด 
 

เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน 

14 กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามพระราชบัญญัติการส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงาน พ.ศ.2535 (แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2550) 
ต้องมีการออกแบบเพ่ือการอนุรักษ์พลังงาน โดยยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมเฉพาะเอกสารแสดงประสิทธิภาพพลังงาน
ของอาคารและลงชื่อรับรองเอกสารให้เป็นไปตามขอบเขต
ที่ได้รับอนุญาตประกอบวิชาชีพควบคุม 

๑  ชุด 
 

เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน 

15 อาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงกำหนดชนิดหรือประเภท
ของอาคาร หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการ
ตรวจสอบ งานออกแบบและคำนวณส่วนต่างๆ ของ
โครงสร้างอาคาร พ.ศ.2550 ให้ผู้ดำเนินการตรวจสอบ
ออกหนังสือรับรองการตรวจสอบงานออกแบบและคำนวณ

1  ชุด 
 

เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ 



 
 

คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 
 

8 

 
ที ่

 
รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

ส่วนต่างๆ ของโครงสร้างโดยวิศวกร ระดับวุฒิวิศวกร 
สาขาวิศวกรรมโยธา พร้อมทั้ งจัดทำเอกสารแสดง
รายละเอียดการคำนวณโครงสร้างหลักที่ใช้ในการคำนวณ
เพ่ื อตรวจสอบงานออกแบบและคำนวณ ดั งกล่ าว
ประกอบการขออนุญาต 

16 แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
 

1  ชุด 
 

เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
เป็นพิเศษ 

17 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 

1  ชุด 
 

เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
เป็นพิเศษ 

18 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
 

1  ชุด 
 

เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
เป็นพิเศษ 

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
 

1  ชุด 
 

เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
เป็นพิเศษ 

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำเสียและการระบายน้ำทิ้ง 
 

1  ชุด 
 

เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง



 
 

คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 
 

9 

 
ที ่

 
รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
เป็นพิเศษ 

21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำเสียและการระบายน้ำทิ้ง 
พร้อมรายการคำนวณ 

1  ชุด 
 

เป็นอาคาร
ตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 51 
(พ.ศ.2541) 
ประเภท ก ข 
และ ค 
 

22 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 

1  ชุด 
 

เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
เป็นพิเศษ 
 

23 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 

1  ชุด 
 

เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
เป็นพิเศษ 
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สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง      
ที่อยู่ของหน่วยงาน : 6๙ หมู่ที่ ๘ ตำบลท่าอ่าง      
อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา ๓๐๑๙๐   
โทร. ๐๔๔-๗๕๖๔๕๒ 
เว็บไซต์ของหน่วยงาน www.thaang.go.th                

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลา   
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น.   
(ยกเว้นวันหยุดที่ราชการกำหนด)  
 
 

 

 

ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาต 
    (1) อาคารที่ใช้เพื่อการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน ๑๕๐ ตารางเมตร หรือ
อาคารที่ใช้เพื่อเก็บผลิตผลทางการเกษตรที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร หรืออาคารเพ่ือ
การเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร หรือรั้ว กำแพง หรือประตูที่เป็นอาคารตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
     -  ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร   ฉบับละ   20  บาท 
    (๒) อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (๑) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้  
     -  ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร   ฉบับละ  20๐  บาท 

ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน  (คิดตามพื้นที่ของอาคาร) 
     -  อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
     -  อาคารที่สูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร  ตารางเมตรละ 2.00 บาท 
     -  อาคารที่สูงเกินสามชั้นหรือสูงเกิน 15 เมตร  ตารางเมตรละ 4.00 บาท 
     -  อาคารซึ่งมีพ้ืนรับน้ำหนักบรรทุกเกิน 500  กิโลกรัมต่อหนึ่งตารางเมตร  ตารางเมตรละ 4.00 บาท 
     -  พ้ืนที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
     -  ป้าย ให้คิดตามพ้ืนที่ของป้าย โดยเอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนยาวทีสุด ตารางเมตรละ 4.00 บาท 
     -  อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น  เขื่อน ทาง หรือท่อระบายน้ำ รั้ว กำแพง คิดตามความยาวเมตรละ 1 บาท 

  
 
 

  
 

 

 

 

ช่องทางการให้บริการ 

ขอบเขตการให้บริการ/ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร    
พ.ศ.๒๕๒๒ (แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่  ๒) พ.ศ.๒๕๓๕ และ (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๔๓ 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๐ และ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๕๘)  

 

ค่าธรรมเนียม 
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                                                                                                                                 แบบ ข. 1 

     
         
 
 

คำขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

                                                         เขียนที่....................................................................... 

       วันที่...............เดือน...............................พ.ศ...........… 

 ข้าพเจ้า....................................................................................……………........................เจ้าของอาคารหรือ
ตัวแทนเจ้าของอาคาร 

 เป็นบุคคลธรรมดา เลขประจำตัวประชาชน .......................................................................................... .....   
อยู่บ้านเลขท่ี……..…………………. ตรอก / ซอย……………..…………....……… ถนน…………..............…………หมู่ที…่……....….. 
ตำบล / แขวง............................................. อำเภอ / เขต………………………....…………จังหวัด…………………….…………รหสั
ไปรษณีย์................................ โทรศัพท์...............................................  โทรสาร........................................................ 

 เป็นนิติบุคคลประเภท…………………………………..………จดทะเบียนเมื่อ…………………..……...……………………. 
เลขทะเบียน………………….……………….…….มีสำนักตั้งอยู่ที่เลขที…่…………………….….ตรอก / ซอย……………….………….... 
ถนน…………………หมู่ที…่..…..ตำบล / แขวง………….………อำเภอ / เขต…..….……………..….จังหวัด………….……….……….. 
รหัสไปรษณีย์................................ โทรศัพท์............................................... โทรสาร........................................................ 
โดยมี……………………………………….……………………………………………...…เป็นผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขท่ี……………….………ตรอก / ซอย ………………………….ถนน……..…………….………………….หมู่ที…่……..…..…….. 
ตำบล /แขวง ……………..…..…………..อำเภอ / เขต……………….…….……………จังหวัด……………………………………………….. 
รหัสไปรษณีย์................................ โทรศัพท์...............................................  โทรสาร........................................................ 
  ข้อ  ๑   ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาต ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  เพ่ือทำการ  ก่อสร้างอาคาร                        
 ดัดแปลงอาคาร   รื้อถอนอาคาร   เคลื่อนย้ายอาคารในท้องที่ที่อยู่ในเขตอำนาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่น       
ที่อาคารจะทำการเคลื่อนย้ายตั้ งอยู่    เคลื่อนย้ายอาคารไปยังท้องที่ที่ อยู่ ใน เขตอำนาจของเจ้าพนักงาน                
ท้องที่อ่ืน ที่บ้านเลขที่……………………..……ตรอก / ซอย…………………….ถนน……….………………………หมู่ที่………………….…..
ตำบล / แขวง……...…...…....………….อำเภอ / เขต...................................... .จังหวัด……..…...........................…….….        
โดยมี………………………………………………………………………………........................………………….……….เป็ น เจ้ าของอาคาร     
ในที่ดิน   โฉนดที่ดิน   น.ส. ๓   น.ส. ๓ ก.   ส.ค. ๑   อ่ืนๆ................เลขที่ ……………….…………....……
เป็นที่ดินของ……………………………………………….……………………………………………….………………………………………………… 
 กรณีการเคลื่อนย้ายอาคารไปยังบ้านเลขท่ี………………………….………ตรอก / ซอย …………………….………………. 
ถนน…………..…………………. หมู่ที่…………..….. ตำบล / แขวง………………….….……… อำเภอ / เขต…..……...……………..….
จังหวัด………………………………………..……….……….. ในที่ดิน   โฉนดที่ดิน   น.ส. 3   น.ส. 3 ก.   ส.ค. 1  
 อ่ืนๆ.................................เลขที่ ………………….....……เป็นที่ดินของ…………………………….…………………………….………    

 

แบบฟอร์ม ในการใช้ขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

เลขรับที.่............................................…………. 
วันที่....................................................………... 
ลงชื่อ.........................................…..ผู้รับคำขอ 
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 ข้อ  2.   เป็นอาคาร 
 1.  ชนิด..................................................จำนวน.............................เพ่ือใช้เป็น................................................… 
โดยมีที่จอดรถ กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน.......................................…คัน 
 2.  ชนิด..................................................จำนวน..............................เพ่ือใช้เป็น...............................................… 
โดยมีที่จอดรถ กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  จำนวน........................................…คัน 
 3.  ชนิด..................................................จำนวน.............................เพ่ือใช้เป็น.................................................… 
โดยมีที่จอดรถ กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  จำนวน.........................................คัน 

ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการคำนวณท่ีแนบพร้อมนี้ 
ข้อ ๓  มี…………………………………………….……..………เลขบัตรประจำตัวประชาชน.................................................. 

เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม เลขท่ี ........................................................เป็นผู้ออกแบบและคำนวณ  
ข้อ ๔  มี…………………………………………….……..…………เลขบัตรประจำตัวประชาชน......................................... 

เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม เลขที่ ....................................................................เป็นผู้ ออกแบบ 
 ข้อ ๕  กำหนดแล้วเสร็จใน……....……วัน   นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุญาต 
 ข้อ ๖  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาพร้อมกับคำขอนี้ด้วยแล้ว ดังนี้ 

( ๑ )  สำเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร 
( ๒ )  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร 
( ๓ )  หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบุคคล                       

(กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)   
( ๔ )  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  จำนวน……..…...…..ชุด                  

ชุดละ…………..แผ่น 
  ( ๕ )  รายการคำนวณหนึ่งชุด   จำนวน…………แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรือ
อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
  ( ๖ )  มาตรการการรื้อถอนอาคารจำนวนหนึ่งชุด ชุดละ ................. แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
  ( ๗ )  หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและคำนวณอาคารและสำเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคารมีลักษณะหรือขนาดที่อยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี) 
  ( ๘ )  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานชื่อ....................................................................... และ
สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคารมีลักษณะหรือ
ขนาดที่อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี 
และมีความประสงค์จะยื่นพร้อมคำขออนุญาตนี้) 
  ( ๙ )  หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร แล้วแต่กรณี จำนวน ..................... แผ่น 
  ( ๑๐ )  ข้อมูล  โฉนดที่ดิน   น.ส. ๓   น.ส. ๓ ก.   ส.ค. ๑   อ่ืนๆ .............................. 
เลขที่ ............................................... (ผู้ยื่นคำขออาจแนบสำเนาเอกสารดังกล่าวมาด้วยก็ได้)  
  ( ๑๑ )  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ในกรณีที่ก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อ่ืน 
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  ( ๑๒ )   เอกสารอื่น  ๆ  ( ถ้ามี ) 
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………… 
 

                                                          ( ลายมือชื่อ )……………………..……..……………….………….ผู้ขออนุญาต 
                                                                               (..................................................................)  
 

หมายเหตุ ๑.  ข้อความใดท่ีไม่ต้องการให้ขีดฆ่า 
  ๒.  ใส่เครื่องหมาย  ในช่อง   หน้าข้อความที่ต้องการ 
  ๓.  ในกรณีที่เป็นนิติบุคคล หากข้อบังคับกำหนดให้ต้องประทับตราให้ประทับตรานิติบุคคลด้วย 
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บันทึกของเจ้าหน้าที่ 

 
แจ้ งให้ ผู้ ขออนุญ าตทราบว่าจะอนุญ าตหรือไม่อนุญ าตหรือขยายเวลา ภายในวันที่ …………….………                                               

ภายในวันที่…………….…………เดือน……………………..….……….พ.ศ. ......................... 
 ผู้ขออนุญาตได้ชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต…………….……………………………………………………………………………..... 
เป็นเงิน……………………………...……บาท …......…สตางค์   และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน…………………..….………….. 
เป็นเงิน……………..…..………….….…บาท.….......สตางค์   รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน…….………………………..……..…บาท….....….สตางค ์
(…………………………..……………………………..…..……)  ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่…………..……….……..เลขที…่……………..……..... 
ลงวันที่…………………..เดือน……….……………………………พ.ศ…..............… 
    อนุญาต 
    ไม่อนุญาต 
        ความเห็นที่ไม่อนุญาต ........................................................................................................ ............... 
...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................... 
 ออกใบอนุญาตแล้ว  เล่มที่…………..……ฉบับที…่…………..……ลงวันที่……….…เดือน……….………….พ.ศ.................... 
 

 

                                                                                 ( ลายมือชื่อ )………..…………………………………......... 
(...................................................)         

        ตำแหน่ง..........................................................                                                                                             
            เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 
        วันที่.................................................................  
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 ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา22) 
ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในใบอนุญาต ถ้าผู้ใดได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตต้องยื่นคำขอก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อได้ยื่นคำขอดังกล่าวแล้วให้ดำเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตนั้น 
 
 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 5 วัน 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขอต่ออายุใบอนุญาต) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาต 
 

2 วัน (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขอต่ออายุใบอนุญาต) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการ
ดำเนินการตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใด
และแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
(น.1) 
 

2 วัน (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขอต่ออายุใบอนุญาต) 

 

 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ลำดับ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

จำนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน 0 ๑ ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 0 ๑ ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เร่ือง การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างฯ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง 

ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคารดัดแปลงอาคารรื้อถอนอาคาร
เคลื่อนย้ายอาคารดัดแปลงหรือใช้ที่จอด
รถที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพ่ือ
การยื่น (แบบ ข.๔) 

1 0 ชุด - 

2) 
สำเนาใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อ
ถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารแล้วแต่กรณี 

0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบบ น.4) (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบบ น.4) (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

1 0 ชุด - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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แบบ ข.๔ 
 

                      สำหรับเจ้าหน้าที่   
                                                                                                    เลขรับที่…………........…………………... 
                                    วันที่………………...........…………….…… 
                           ลงชื่อ………......……………...ผู้รับคำขอ 

คำขอต่อใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

  เขียนที…่…………………………...................………... 
    วันที่…..........….เดือน…………......………..พ.ศ……………… 
 ข้าพเจ้า............................................................................. .................................................. เจ้าของอาคารหรือ
ตัวแทนเจ้าของอาคาร   
   เป็นบุคคลธรรมดา  เลขประจำตัวประชาชน...................................................................................... .................. 
อยู่บ้านเลขที่.............................ตรอก/ซอย................................ถนน.................................... .หมู่ที่...............................
ตำบล/แขวง.................................อำเภอ /เขต...............................จังหวัด.............. ............................. ...............
รหัสไปรษณีย์................................โทรศัพท.์............................................โทรสาร.................................................. ................ 
   เป็นนิติบุคคลประเภท.............................................จดทะเบียนเมื่อ............................................... .................. 
เลขทะเบียน..................................มีสำนักงานตั้งอยู่เลขท่ี........................ตรอก/ซอย......................................... .................. 
ถนน.....................................หมู่ที่..................ตำบล/แขวง.............................อำเภอ/เขต.................................. ................... 
จังหวัด....................................รหัสไปรษณีย์...................โทรศัพท์................................โทรสาร..... ....................................
โดยมี............................................................... ..............................................เป็นผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขท่ี........................ตรอก/ซอย..............................ถนน..........................................หมู่ที่..................... .................... 
ตำบล/แขวง.....................................อำเภอ/เขต.....................................จังหวัด........................... .............................
รหัสไปรษณีย์............................โทรศัพท์.................................................โทรสาร............................... 
  ขอยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตดังต่อไปนี้ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
           ก่อสร้างอาคาร 
           ดัดแปลงอาคาร 
   รื้อถอนอาคาร 
   เคลื่อนย้ายอาคารในท้องที่ท่ีอยู่ในเขตอำนาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่นที่อาคารจะทำการเคลื่อนย้ายตั้งอยู่ 
   เคลื่อนย้ายอาคารไปยังท้องที่ท่ีอยู่ในเขตอำนาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่นอ่ืน 

  ข้อ 1 อาคารที่ขอต่ออายุใบอนุญาตได้รับใบอนุญาต   ก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลงอาคาร  
 รื้อถอนอาคาร  เคลื่อนย้ายอาคาร ตามใบอนุญาตเลขท่ี...................................................ลงวันที่............เดือน............
พ.ศ...............ที่ เลขที่ ...................ตรอก/ซอย.....................ถนน.............................หมู่ที่ ........... .....ตำบล/แขวง
.......................................อำเภอ/เขต....................................จั งหวัด .................................. ............โดยมี
....................................................................................................................................เปน็เจา้ของอาคาร 
ในที่ดิน   โฉนดที่ดิน   น.ส.3   น.ส. 3 ก.  ส.ค.1  อ่ืน ๆ..........................เลขที่............... ............................. 
 

แบบฟอร์ม ในการใช้ขอต่อใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้าย
อาคาร 
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เป็นที่ดินของ................................................................................................................ .......................................... 
ใบอนุญาตสิ้นอายุวันที่........................เดือน.......................................พ.ศ................................ ....... 
 
  ข้อ 2 เป็นอาคาร 

(1)  ชนิด......................................จำนวน...........................เพ่ือใช้เป็น..................... ............................. 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน..............................คัน 

(2) ชนิด......................................จำนวน...........................เพ่ือใช้เป็น.......................... ......................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน..............................คัน 

(3) ชนิด......................................จำนวน...........................เพ่ือใช้เป็น...................... ............................. 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน..............................คัน 
  ข้อ 3 เหตุที่ทำการไม่เสร็จตามที่ได้รับอนุญาต เนื่องจาก............................................. ........................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
ขณะนี้ได้ดำเนินการไปแล้วถึง.................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................................................................................. 
จึงขอต่ออายุใบอนุญาตอีก......................วัน โดยมี.............................................................................................เลข
ประจำตัวประชาชน.......................................................................เป็นผู้ควบคุมงาน  
  ข้อ 4 ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาพร้อมกับคำขอนี้ด้วยแล้ว ดังนี้ 
   (1) สำเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร 
   (2) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต)  
   (3) สำเนาเอกสารแสดงการเป็นผู้ครอบครองอาคาร จำนวน...............ฉบับ 
   (4) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้
ขออนุญาต) 
   (5) ใบอนุญาตตามข้อ 1 
   (6) หนังสือแสดงยินยอมของผู้ควบคุมงาน ชื่อ............................................................. ...........................
เลขประจำตัวประชาชน...........................................และสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคารมีลักษณะหรือขนาดที่อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี และมีความประสงค์จะยื่นพร้อมคำขออนุญาตนี้) 
   (7) หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม หรือผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร แล้วแต่กรณี จำนวน..............แผ่น 
   (8) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
............................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................... 
 
 
                                                            (ลายมือชื่อ)……...………….....................…………..ผู้ขออนุญาต 

                     (…………….........................……………..) 
                    

หมายเหตุ    ๑.  ข้อความใดท่ีไมต่้องการให้ขีดฆ่า 
        ๒.  ใส่เครื่องหมาย    ในช่อง    หน้าข้อความที่ต้องการ 
        3.  ในกรณีที่เป็นนิติบุคคล หากข้อบังคับกำหนดให้ต้องประทับตราให้ประทับตรานิติบุคคลด้วย 
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บันทึกของเจ้าหน้าที่ 
 

    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า  จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลา ภายในวันที่.........................                
เดือน…………..............……..พ.ศ…………..........…… 
     ผู้ขออนุญาตได้ชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต……..……………………...................................................เป็น
เงิน……......………..บาท..............สตางค์  และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน………..……..........……………เป็น
เงิน………....………..บาท….....……สตางค์  รวมทั้งสิ้น เป็นเงิน….......……..…...………บาท.......................สตางค์ 
(…………..……….......………………..….............…………..) ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที…่……............เลขที่….....…………ลง
วันที่……........…เดือน………....................…………..พ.ศ….....………….... 
       อนุญาต 
                 ไม่อนุญาต 
           ความเห็นที่ไม่อนุญาต......................................................................................................... ......... 
............................................................................................................................. ..................................................................
............................................................................................................................. ..................................................................
............................................................................................................................. ............... 
       ออกใบอนุญาตแล้ว  เล่มที่…..……..ฉบับที…่…....…..ลงวันที่…....….เดือน………......………..พ.ศ………… 
 
 
                                                                                      (ลายมือชื่อ)……………………........…........…............. 
                                                                                      (.........................................................)  
        ตำแหน่ง……………………..............................………. 
                        เจ้าพนักงานท้องถิ่น  
 
        วันที่..............................................................  
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อาคารที่ใช้เพื่อการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน ๑๕๐ ตารางเมตร หรือ

อาคารที่ใช้เพื่อเก็บผลิตผลทางการเกษตรที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร หรืออาคารเพ่ือ
การเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร หรือรั้ว กำแพง หรือประตูที่เป็นอาคารตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
     -  ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ   20  บาท 
     -  ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ   ๑0  บาท 
     -  ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ   ๑0  บาท 
     -  ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย   ฉบับละ   ๑0  บาท 
    (๒) อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (๑) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้  
     -  ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร   ฉบับละ   20๐  บาท 
     -  ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ   ๑๐0  บาท 
     -  ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ     ๕0  บาท 
     -  ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย   ฉบับละ     ๕0  บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 



 
 

คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 
 

21 

 
 
 
 
 
 
  ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคาร และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้
ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 
45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลา หรือ 
ตามท่ีได้ขยายเวลา ไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
 

ลำดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
พร้อมเอกสาร 

 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 

 

2 วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำ
ผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่

7 วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เร่ือง การรื้อถอนอาคาร 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ 
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ลำดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
รื้อถอนอาคาร (น.1) 

๒๐ วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

งานบริการนี้ได้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแล้ว เหลือ 30 วันทำการ 

 

 
 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ลำดับ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

จำนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน 0 ๓ ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 0 ๓ ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 



 
 

คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 
 

23 

 

ลำดับ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบคำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข. 1) 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอน วิธีการ และสิ่ง
ป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองสำเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน 

0 ๓ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการใน
นิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่อ
อายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผัง
ที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบ
อำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนา
ทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบ
และผู้รับมอบอำนาจ 

1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียน
บ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับ
มอบอำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

0 ๑ ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ลำดับ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

7) กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ ต้องมีหนังสือมอบ
อำนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนา
ทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบ
และผู้รับมอบอำนาจบัตรประชาชนและสำเนา
ทะเบียนของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจเจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของ
อาคารเป็นนิติบุคคล) 

0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

8) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 
10 (พ.ศ.2528) 

1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาต 
    (1) อาคารที่ใช้เพื่อการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน ๑๕๐ ตารางเมตร หรือ
อาคารที่ใช้เพื่อเก็บผลิตผลทางการเกษตรที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร หรืออาคารเพ่ือ
การเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร หรือรั้ว กำแพง หรือประตูที่เป็นอาคารตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
      -  ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร   ฉบับละ   ๑0  บาท 
    (๒) อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (๑) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้  
     -  ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร   ฉบับละ   ๕๐  บาท 

ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน  (คิดตามพื้นที่ของอาคาร) 
     -  อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
     -  อาคารที่สูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร  ตารางเมตรละ 2.00 บาท 
     -  อาคารที่สูงเกินสามชั้นหรือสูงเกิน 15 เมตร  ตารางเมตรละ 4.00 บาท 
     -  อาคารซึ่งมีพ้ืนรับน้ำหนักบรรทุกเกิน 500  กิโลกรัมต่อหนึ่งตารางเมตร  ตารางเมตรละ 4.00 บาท 
     -  พ้ืนที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
     -  ป้าย ให้คิดตามพ้ืนที่ของป้าย โดยเอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนยาวทีสุด ตารางเมตรละ 4.00 บาท 
     -  อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น  เขื่อน ทาง หรือท่อระบายน้ำ รั้ว กำแพง คิดตามความยาวเมตรละ 1 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 
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                                                                                                                                 แบบ ข. 1 

     
         
 
 

คำขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

                                                         เขียนที่....................................................................... 

       วันที่...............เดือน...............................พ.ศ...........… 

 ข้าพเจ้า....................................................................................……………........................เจ้าของอาคารหรือ
ตัวแทนเจ้าของอาคาร 

 เป็นบุคคลธรรมดา เลขประจำตัวประชาชน .......................................................................................... .....   
อยู่บ้านเลขท่ี……..…………………. ตรอก / ซอย……………..…………....……… ถนน…………..............…………หมู่ที…่……....….. 
ตำบล / แขวง............................................. อำเภอ / เขต………………………....…………จังหวัด…………………….…………รหสั
ไปรษณีย์................................ โทรศัพท์...............................................  โทรสาร........................................................ 

 เป็นนิติบุคคลประเภท…………………………………..………จดทะเบียนเมื่อ…………………..……...……………………. 
เลขทะเบียน………………….……………….…….มีสำนักตั้งอยู่ที่เลขที…่…………………….….ตรอก / ซอย……………….………….... 
ถนน…………………หมู่ที…่..…..ตำบล / แขวง………….………อำเภอ / เขต…..….……………..….จังหวัด………….……….……….. 
รหัสไปรษณีย์................................ โทรศัพท์...............................................  โทรสาร........................................................ 
โดยมี……………………………………….……………………………………………...…เป็นผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขท่ี……………….………ตรอก / ซอย ………………………….ถนน……..…………….………………….หมู่ที…่……..…..…….. 
ตำบล /แขวง ……………..…..…………..อำเภอ / เขต……………….…….……………จังหวัด……………………………………………….. 
รหัสไปรษณีย์................................ โทรศัพท์...............................................  โทรสาร........................................................ 
  ข้อ  ๑   ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาต ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  เพ่ือทำการ  ก่อสร้างอาคาร                        
 ดัดแปลงอาคาร   รื้อถอนอาคาร   เคลื่อนย้ายอาคารในท้องที่ที่อยู่ในเขตอำนาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่น       
ที่อาคารจะทำการเคลื่อนย้ายตั้ งอยู่    เคลื่อนย้ายอาคารไปยังท้องที่ที่ อยู่ ใน เขตอำนาจของเจ้าพนักงาน                
ท้องที่อ่ืน ที่บ้านเลขที่……………………..……ตรอก / ซอย…………………….ถนน……….………………………หมู่ที่………………….…..
ตำบล / แขวง……...…...…....………….อำเภอ / เขต...................................... .จังหวัด……..…...........................…….….        
โดยมี………………………………………………………………………………........................………………….……….เป็ น เจ้ าของอาคาร     
ในที่ดิน   โฉนดที่ดิน   น.ส. ๓   น.ส. ๓ ก.   ส.ค. ๑   อ่ืนๆ................เลขที่ ……………….…………....……
เป็นที่ดินของ……………………………………………….……………………………………………….………………………………………………… 
 กรณีการเคลื่อนย้ายอาคารไปยังบ้านเลขท่ี………………………….………ตรอก / ซอย …………………….………………. 
ถนน…………..…………………. หมู่ที่…………..….. ตำบล / แขวง………………….….……… อำเภอ / เขต…..……...……………..….
จังหวัด………………………………………..……….……….. ในที่ดิน   โฉนดที่ดิน   น.ส. 3   น.ส. 3 ก.   ส.ค. 1  
 อ่ืนๆ.................................เลขที่ ………………….....……เป็นที่ดินของ…………………………….…………………………….………    

แบบฟอร์ม ในการใช้ขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

เลขรับที.่............................................…………. 
วันที่....................................................………... 
ลงชื่อ.........................................…..ผู้รับคำขอ 
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 ข้อ  2.   เป็นอาคาร 
 1.  ชนิด..................................................จำนวน.............................เพ่ือใช้เป็น................................................… 
โดยมีที่จอดรถ กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน.......................................…คัน 
 2.  ชนิด..................................................จำนวน..............................เพ่ือใช้เป็น...............................................… 
โดยมีที่จอดรถ กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  จำนวน........................................…คัน 
 3.  ชนิด..................................................จำนวน.............................เพ่ือใช้เป็น.................................................… 
โดยมีที่จอดรถ กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  จำนวน.........................................คัน 

ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการคำนวณท่ีแนบพร้อมนี้ 
ข้อ ๓  มี…………………………………………….……..………เลขบัตรประจำตัวประชาชน.................................................. 

เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม เลขท่ี ........................................................เป็นผู้ออกแบบและคำนวณ  
ข้อ ๔  มี…………………………………………….……..…………เลขบัตรประจำตัวประชาชน......................................... 

เลขทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม เลขที่ ....................................................................เป็นผู้ ออกแบบ 
 ข้อ ๕  กำหนดแล้วเสร็จใน……....……วัน   นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุญาต 
 ข้อ ๖  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาพร้อมกับคำขอนี้ด้วยแล้ว ดังนี้ 

( ๑ )  สำเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร 
( ๒ )  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร 
( ๓ )  หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบุคคล                       

(กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)   
( ๔ )  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  จำนวน……..…...…..ชุด                  

ชุดละ…………..แผ่น 
  ( ๕ )  รายการคำนวณหนึ่งชุด   จำนวน…………แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรือ
อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
  ( ๖ )  มาตรการการรื้อถอนอาคารจำนวนหนึ่งชุด ชุดละ ................. แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
  ( ๗ )  หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและคำนวณอาคารและสำเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคารมีลักษณะหรือขนาดที่อยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี) 
  ( ๘ )  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานชื่อ....................................................................... และ
สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่อาคารมีลักษณะหรือ
ขนาดที่อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี 
และมีความประสงค์จะยื่นพร้อมคำขออนุญาตนี้) 
  ( ๙ )  หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร แล้วแต่กรณี จำนวน ..................... แผ่น 
  ( ๑๐ )  ข้อมูล  โฉนดที่ดิน   น.ส. ๓   น.ส. ๓ ก.   ส.ค. ๑   อ่ืนๆ .............................. 
เลขที่ ............................................... (ผู้ยื่นคำขออาจแนบสำเนาเอกสารดังกล่าวมาด้วยก็ได้)  
  ( ๑๑ )  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ในกรณีที่ก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อ่ืน 
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  ( ๑๒ )   เอกสารอื่น  ๆ  ( ถ้ามี ) 
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………… 
 

                                                          ( ลายมือชื่อ )……………………..……..……………….………….ผู้ขออนุญาต 
                                                                               (..................................................................)  
 

หมายเหตุ ๑.  ข้อความใดท่ีไม่ต้องการให้ขีดฆ่า 
  ๒.  ใส่เครื่องหมาย  ในช่อง   หน้าข้อความที่ต้องการ 
  ๓.  ในกรณีที่เป็นนิติบุคคล หากข้อบังคับกำหนดให้ต้องประทับตราให้ประทับตรานิติบุคคลด้วย 
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บันทึกของเจ้าหน้าที่ 
 
แจ้ งให้ ผู้ ขออนุญ าตทราบว่าจะอนุญ าตหรือไม่อนุญ าตหรือขยายเวลา ภายในวันที่ …………….………                                               

ภายในวันที่…………….…………เดือน……………………..….……….พ.ศ. ......................... 
 ผู้ขออนุญาตได้ชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต…………….……………………………………………………………………………..... 
เป็นเงิน……………………………...……บาท …......…สตางค์   และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน…………………..….………….. 
เป็นเงิน……………..…..………….….…บาท.….......สตางค์   รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน…….………………………..……..…บาท….....….สตางค ์
(…………………………..……………………………..…..……)  ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่…………..……….……..เลขที…่……………..……..... 
ลงวันที่…………………..เดือน……….……………………………พ.ศ…..............… 
    อนุญาต 
    ไม่อนุญาต 
        ความเห็นที่ไม่อนุญาต ........................................................................................................ ............... 
...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................  
 ออกใบอนุญาตแล้ว  เล่มที่…………..……ฉบับที…่…………..……ลงวันที่……….…เดือน……….………….พ.ศ.................... 
 

 

                                                                                 ( ลายมือชื่อ )………..…………………………………......... 
(...................................................)         

        ตำแหน่ง..........................................................                                                                                             
            เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 
        วันที่.................................................................  
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  เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผูแจงตามมาตรา 
39 ทวิ ไดกระทําการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่น
กําหนด เพ่ือทําการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ได
รับแจง 
              ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นเปนไป
โดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองใหแกผูไดรับใบอนุญาตหรือ   
ผู้แจง ตามมาตรา 39 ทวิ เพ่ือใหมีการใชอาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนุญาต หรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได้ 
 

 

ลำดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นแจ้ง และเสียค่าธรรมเนียม 

 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้าง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
นัดวันตรวจ 

 

7 วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้าง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เร่ือง การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ 
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ลำดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
อาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ และ
พิจารณาออกใบรับรอง อ.๕ 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบ  

 

7 วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้าง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 

    ระยะเวลาดำเนินการรวม   15 วัน 
 

 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ลำดับ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

จำนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

 

ลำดับ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

จำนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน

เอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
แบบคำขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร  

1 0 ชุด - 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ลำดับ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

จำนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน

เอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

2) 
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับ
อนุญาต หรือใบรับแจ้ง 

1 0 ชุด - 

3) 
หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของ
อาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้
ขออนุญาต) 

1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร (เฉพาะกรณีท่ีอาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือ
ได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร
มาแล้ว) 

1 0 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรอง
ว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้องตามท่ี
ได้รับใบอนุญาต 

1 0 ชุด - 

 

 

ค่าใบอนุญาต 
      -  ใบรับรอง    ฉบับละ   ๑0๐  บาท 

(ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ ๗๐ (พ.ศ.๒๕๖๔) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ ให้ไว้ 
ณ วันที่ ๑๙ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๖๔) 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 
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      1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1 การดำเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ     
               ได้แก่ 
                      1) เทศบาล 
                      2) กรุงเทพมหานคร 
                      3) เมืองพัทยา 
                      4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดใน
ราชกิจจานุเบกษา      
                      5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
                      6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
                      7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
           1.2 การดำเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทำ    
                 การขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือ
มีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการ
กระทำที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดินเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด   เพื่อ  
เป็นหลักฐานการแจ้งภายใน  7  วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้ง ให้
แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7  วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับ แจ้งให้
แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 

เวลาที่กำหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   7 วัน 

ลำดับ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามท่ี
กำหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในพ้ืนที่ที่จะดำเนินการขุดดิน) 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

5 วัน (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในพ้ืนที่ที่จะดำเนินการขุดดิน) 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เร่ือง การแจ้งขุดดิน 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ 
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ลำดับ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และ
แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 

1 วัน (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในพ้ืนที่ที่จะดำเนินการขุดดิน) 

 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ลำดับ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

 

ลำดับ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

จำนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะ
ดำเนินการขุดดิน 

1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดิน
บริเวณข้างเคียง 

1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน รายการประกอบแบบ
แปลน 

1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า 

0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ลำดับ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

จำนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

5) หนังสือมอบอำนาจกรณีให้บุคคลอ่ืน
ยื่นแจ้งการขุดดิน 

1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณี
ที่ดินบุคคลอ่ืน 

1 0 ชุด - 

7) รายการคำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบ
และคำนวณ การขุดดินที่มีความลึก
จากระดับพ้ืนดินเกิน ๓ เมตร หรือ
พ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตาราง
เมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ำกว่าระดับ
สามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มี
ความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและคำนวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

1 0 ชุด - 

8) รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์สำหรับ
วัดการเคลื่อนตัวของดิน 

1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึกเกิน 
20 เมตร) 

9) ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดิน
เกิน 10,000 ตารางเมตร หรือมี
ความลึกหรือมีพ้ืนที่ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดผู้
ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 

1 0 ชุด - 
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ค่าใบอนุญาต 
-ใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน  ฉบับละ  ๕๐๐ บาท 
(ตามกฎกระทรวง กำหนดค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการขุดดินและถมดิน พ.ศ.๒๕๔๖) 
 

 

ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

เลขท่ีรับ                                     . 
วันท่ี                                          . 
ลงช่ือ                            ผู้รับคำขอ 
      (                              ) 

เขียนที ่                                                         . 

วันที่              เดือน                        พ.ศ.             . 
 

          ข้าพเจ้า                                                                     เจ้าของที่ดิน/ผู้ครอบครองที่ดิน/ตัวแทน 
            เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขท่ี                ตรอก/ซอย                      ถนน                       . 
หมู่ที่               ตำบล/แขวง                       อำเภอ/เขต                            จังหวัด                         . 
 
            เป็นนิติบุคคลประเภท                                       จดทะเบียนเมื่อ                                   . 
เลขทะเบียน                                                    มสีำนักงานตั้งอยู่เลขท่ี                                        . 
ตรอก/ซอย                                              ถนน                                       หมู่ที ่                      . 
ตำบล/แขวง                              อำเภอ/เขต                                 .จังหวัด                                 . 
โดย                                                                                       ผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้ง 
อยู่บ้านเลขท่ี                            ตรอก/ซอย                                   ถนน                                    . 
หมู่ที่              ตำบล/แขวง                       อำเภอ/เขต                             จังหวัด                         . 
          มีความประสงค์จะทำการ  ขุดดิน/ถมดิน  จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ดังต่อไปนี้ 
          ข้อ  1  ทำการขุดดิน/ถมดิน  ณ                                      ตรอก/ซอย    ถนน                       .... .                                                            
หมู่ที่......................ตำบล/แขวง......................................อำเภอ/เขต..............................จงัหวัด .................................                                                                        
ในโฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1  เลขที่/อ่ืน ๆ ..............................................................................................                                     
.เป็นที่ดินของ ............................................................................................................................. .................................                                                                                                                          
         ข้อ  2  ทำการขุดดิน/ถมดิน  โดยมีความลึก/ความสูง  จากระดับดินเดิม                                    เมตร 
พ้ืนที่............................................ตารางเมตร  เพ่ือใช้เป็น.............................................โดยมีสิ่ งก่อสร้างข้างเคียงดังนี้ 
          ทิศเหนือ..............................................................  หา่งจากบ่อดิน/เนินดิน................................ ......เมตร 
          ทิศใต้..................................................................  หา่งจากบ่อดิน/เนินดิน.............................. .........เมตร 
          ทิศตะวันออก                                      .         ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
          ทิศตะวันตก                                        .                                        ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
          ข้อ 3  โดยมี .................................................................เลขทะเบียน........................................ผู้ค วบคุมงาน 
          ข้อ 4  กำหนดแล้วเสร็จภายใน.....................วัน  โดยจะเริ่มขุดดิน/ถมดิน วันที่............................................ 
เดือน...................................พ.ศ............................และจะแล้วเสร็จวันที่.................เดือน............ .....พ.ศ...................... 

ค่าธรรมเนียม 

แบบฟอร์มใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
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          ข้อ  5  พร้อมหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้า  ได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว  คือ 
            แผนผังบริเวณท่ีจะทำการขุดดิน/ถมดิน  และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง  
พร้อมทั้งวิธีการขุดดินหรือถมดิน  และการรมดิน  จำนวน                      ชุด  ชุดละ                      แผ่น 
            รายการที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา  6  แห่งพระราชบัญญัติการขุดดิน 
และถมดิน  พ.ศ.2543 
            ภาระผูกพันต่างๆ  ที่บุคคลอื่นมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับท่ีดินที่จะทำการขุดดิน/ถมดิน 
            สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้องแล้ว   
จำนวน                 ฉบับ 
            สำเนาหนังสือรับรองจากการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ ที่ตั้งสำนักงาน และผู้มี
อำนาจ   ลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้งที่หน่วยงานซึ่งมีอำนาจรับรอง (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
            สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้องแล้ว 
จำนวน                     ฉบับ  (กรณีที่นิตบิุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
            หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  และสำเนาทะเบียนบ้าน       
ของตัวแทนผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  (กรณีมีการมอบอำนาจใหผู้้อื่นแจ้งแทน) 
            รายการคำนวณ  1  ชุด  จำนวน                         แผ่น 
            หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและคำนวณการขุดดิน/ถมดิน  จำนวน                     ฉบับ  
พร้อมทั้งสำเนาบัตรอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้องแล้ว จำนวน                 
ฉบับ   (กรณีที่งานมลีักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
            สำเนาโฉนดที่ดิน  เลขที่/ น.ส.3  เลขท่ี/ ส.ค.1 เลขท่ี                                                            
ที่จะทำการขุดดิน/ถมดิน ขนาดเท่าต้นฉบับจริง  ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้องแล้ว  จำนวน                     ฉบับ 
            หนังสือสำเนายินยอมของเจ้าของที่ดิน  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  หรือสำเนาหนังสือรับรอง
การ 
จดทะเบียนนิติบุคคล  ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์  และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน  ที่หน่วยงานซึ่งมี
อำนาจรับรอง  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล  เจ้าของ
ที่ดิน  ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้อง  จำนวน                            ฉบับ  (กรณีที่เป็นท่ีดินของบคุคลอื่น) 
            หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ  3  จำนวน                             ฉบับ 
            สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้อง  
จำนวน                    ฉบับ   (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
            เอกสารและรายละเอียด  อ่ืน ๆ                                                                                     
          ข้อ  6  ข้าพเจ้าขอชำระค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย  ตามกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา  10  แห่ง
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 
 
                                      (ลงชื่อ)                                               ผู้แจ้ง 
                                               (                                             ) 
 
 

หมายเหตุ    (1)  ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า       
                (2)  ใส่เครื่องหมาย    ในช่อง    ที่ต้องการ              
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       การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1 การดำเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดใน             
ราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
          1.2 การดำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทำ
การถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือ
มีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือ
แย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
         เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 
วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่
วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจ
ออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับ
แจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 

 

ลำดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถม
ดิน ตามท่ีกำหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ดำเนินการถมดิน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ดำเนินการถมดิน) 

 
แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เร่ือง การแจ้งถมดิน 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ 
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ลำดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ดำเนินการถมดิน) 

 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ลำดับ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

 

ลำดับ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะ
ดำเนินการถมดิน 

1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตท่ีดินและ
ที่ดินบริเวณข้างเคียง 

1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.
1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองสำเนา ทุกหน้า 

0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

5) 
หนังสือมอบอำนาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน 

1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 

1 0 ชุด - 

7) 
รายการคำนวณ (กรณีการ
ถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 

1 0 ชุด - 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ลำดับ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2,000 ตารางเมตร และมี
ความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไป วิศวกร
ผู้ออกแบบและคำนวณต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา 
ไม่ต่ำกว่าระดับสามัญวิศวกร 
กรณีพ้ืนที่เกิน 2,000 
ตารางเมตรและมีความสูง
ของเนินดินเกิน 5 เมตร 
วิศวกรผู้ออกแบบและ
คำนวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

8) 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการ
ถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตร และมี
ความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไป ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา) 

1 0 ชุด - 

9) 
ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการ
ถมดิน 

1 0 ชุด - 

 

 

ค่าใบอนุญาต 
-ใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน  ฉบับละ  ๕๐๐ บาท 
(ตามกฎกระทรวง กำหนดค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการขุดดินและถมดิน พ.ศ.๒๕๔๖) 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 
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ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

เลขท่ีรับ                                     . 
วันท่ี                                          . 
ลงช่ือ                            ผู้รับคำขอ 
      (                              ) 

เขียนที ่                                                         . 

วันที่              เดือน                        พ.ศ.             . 
 

          ข้าพเจ้า                                                                     เจ้าของที่ดิน/ผู้ครอบครองที่ดิน/ตัวแทน 
            เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขท่ี                ตรอก/ซอย                      ถนน                       . 
หมู่ที่               ตำบล/แขวง                       อำเภอ/เขต                            จังหวัด                         . 
 
            เป็นนิติบุคคลประเภท                                       จดทะเบียนเมื่อ                                   . 
เลขทะเบียน                                                    มสีำนักงานตั้งอยู่เลขท่ี                                        . 
ตรอก/ซอย                                              ถนน                                       หมู่ที ่                      . 
ตำบล/แขวง                              อำเภอ/เขต                                 .จังหวัด                                 . 
โดย                                                                                       ผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้ง 
อยู่บ้านเลขท่ี                            ตรอก/ซอย                                   ถนน                                    . 
หมู่ที่              ตำบล/แขวง                       อำเภอ/เขต                             จังหวัด                         . 
          มีความประสงค์จะทำการ  ขุดดิน/ถมดิน  จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ดังต่อไปนี้ 
          ข้อ  1  ทำการขุดดิน/ถมดิน  ณ                                      ตรอก/ซอย    ถนน                       .... .                                                            
หมู่ที่......................ตำบล/แขวง......................................อำเภอ/เขต..............................จงัหวัด .................................                                                                        
ในโฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1  เลขที่/อ่ืน ๆ ..............................................................................................                                     
.เป็นที่ดินของ ............................................................................................................................. .................................                                                                                                                          
         ข้อ  2  ทำการขุดดิน/ถมดิน  โดยมีความลึก/ความสูง  จากระดับดินเดิม                                    เมตร 
พ้ืนที่............................................ตารางเมตร  เพ่ือใช้เป็น.............................................โดยมีสิ่งก่อสร้างข้างเคียงดังนี้ 
          ทิศเหนือ..............................................................  หา่งจากบ่อดิน/เนินดิน................................ ......เมตร 
          ทิศใต้..................................................................  หา่งจากบ่อดิน/เนินดิน.............................. .........เมตร 
          ทิศตะวันออก                                      .         ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
          ทิศตะวันตก                                        .                                        ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
          ข้อ 3  โดยมี .................................................................เลขทะเบียน........................................ผู้ค วบคุมงาน 
          ข้อ 4  กำหนดแล้วเสร็จภายใน.....................วัน  โดยจะเริ่มขุดดิน/ถมดิน วันที่............................................ 
เดือน...................................พ.ศ............................และจะแล้วเสร็จวันที่.................เดือน............ .....พ.ศ...................... 

แบบฟอร์มใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
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          ข้อ  5  พร้อมหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้า  ได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว  คือ 
            แผนผังบริเวณท่ีจะทำการขุดดิน/ถมดิน  และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง  
พร้อมทั้งวิธีการขุดดินหรือถมดิน  และการรมดิน  จำนวน                      ชุด  ชุดละ                      แผ่น 
            รายการที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา  6  แห่งพระราชบัญญัติการขุดดิน 
และถมดิน  พ.ศ.2543 
            ภาระผูกพันต่างๆ  ที่บุคคลอื่นมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับท่ีดินที่จะทำการขุดดิน/ถมดิน 
            สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้องแล้ว   
จำนวน                 ฉบับ 
            สำเนาหนังสือรับรองจากการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ ที่ตั้งสำนักงาน และผู้มี
อำนาจ   ลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้งที่หน่วยงานซึ่งมีอำนาจรับรอง (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
            สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้องแล้ว 
จำนวน                     ฉบับ  (กรณีที่นิตบิุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
            หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  และสำเนาทะเบียนบ้าน       
ของตัวแทนผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  (กรณีมีการมอบอำนาจใหผู้้อื่นแจ้งแทน) 
            รายการคำนวณ  1  ชุด  จำนวน                         แผ่น 
            หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและคำนวณการขุดดิน/ถมดิน  จำนวน                     ฉบับ  
พร้อมทั้งสำเนาบัตรอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้องแล้ว จำนวน                 
ฉบับ   (กรณีที่งานมลีักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
            สำเนาโฉนดที่ดิน  เลขที่/ น.ส.3  เลขท่ี/ ส.ค.1 เลขท่ี                                                            
ที่จะทำการขุดดิน/ถมดิน ขนาดเท่าต้นฉบับจริง  ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้องแล้ว  จำนวน                     ฉบับ 
            หนังสือสำเนายินยอมของเจ้าของที่ดิน  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  หรือสำเนาหนังสือรับรอง
การ 
จดทะเบียนนิติบุคคล  ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์  และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน  ที่หน่วยงานซึ่งมี
อำนาจรับรอง  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล  เจ้าของ
ที่ดิน  ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้อง  จำนวน                            ฉบับ  (กรณีที่เป็นท่ีดินของบคุคลอื่น) 
            หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ  3  จำนวน                             ฉบับ 
            สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้อง  
จำนวน                    ฉบับ   (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
            เอกสารและรายละเอียด  อ่ืน ๆ                                                                                     
          ข้อ  6  ข้าพเจ้าขอชำระค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย  ตามกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา  10  แห่ง
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 
 
                                      (ลงชื่อ)                                               ผู้แจ้ง 
                                               (                                             ) 
 
 

หมายเหตุ    (1)  ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า       
                (2)  ใส่เครื่องหมาย    ในช่อง    ที่ต้องการ              
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บทบาทและหน้าที่ในการดำเนินการตามภารกิจ ตามแผนปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน
การกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542 กำหนดให้มีการถ่ายโอนกิจกรรมกำกับดูแลการ
ประกอบกิจการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขที่กรมธุรกิจ
พลังงานกำหนด 
ลำดับที่ กิจกรรมที่ถ่ายโอน ผู้ดำเนินการ 
   1 การตรวจตราการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 1 ได้แก่ 

- สถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิงลักษณะที่ 1 
  (ร้านจำหน่ายน้ำมันเชื้อเพลิงรายย่อย) 

-องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

   2 การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตรา 
การประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ได้แก่ 
(1) สถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิงลักษณะที่ 2 
     (โรงงานขนาดเล็กหรือเพ่ือการเกษตร) 
(2) สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที่ 1 
     (สถานีบริการถังลอยริมถนนขาดเล็ก) 
(3) สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงประเภท ง 
     (ปัม๊หลอดแก้วมือหมุนหรือตู้หยอดเหรียญ) 
(4) สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงประเภท จ ลักษณะที่ 1 
     (สถานีบริการทางน้ำขนาดเล็ก) 

-องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

   3 การอนุญาตและการตรวจตรา 
การประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ได้แก่ 
(1) สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง ประเภท ก 
     (สถานีบริการมาตรฐานติดถนนใหญ่) 
(2) สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงประเภท ข 
     (สถานีบริการมาตรฐานติดถนนซอย) 
(3) สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที่ 1 
     (สถานรบริการถังลอยริมถนนขนาดใหญ่) 
(4) สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงประเภท จ ลักษณะที่ 2 
     (สถานีบริการทางน้ำขนาดใหญ่) 

-องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น -องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ท้องถิ่น 

 3.1 การอนุญาตก่อสร้าง 
     3.1.1 การเห็นชอบให้ทำการก่อสร้าง 
     (1) การรับเรื่องขออนุญาต 
     - ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการยื่นเรื่อง 
     (2) ตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต 
     - แจ้งนัดหมายกับกรมธุรกิจพลังงานกรณีอยู่ในเขต 

 
 
-องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
-องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ร่วมกับกรมธุรกิจพลังงานหรือ 

 แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เร่ือง การขออนุญาตประกอบกิจการน้ำมัน 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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กรุงเทพมหานคร หรือสำนักงานพลังงานจังหวัดกรณีอยู่นอกเขต
กรุงเทพมหานครเพ่ือร่วมกันตรวจสอบสถานที่และลงบันทึก
ร่วมกัน 
     - เมื่อตรวจสถานที่ถูกต้องแล้วให้แจ้งผลการตรวจสอบพร้อม
ส่งเรื่องราวการขออนุญาต พร้อมแบบก่อสร้าง และรายงานการ
คำนวณทั้งหมดไปให้กรมธุรกิจพลังงานหรือสำนักงานพลังงาน
จังหวัดแล้วแต่กรณี เพ่ือตรวจสอบให้ความเห็นชอบ 
     (3) ตรวจสอบแบบแผนผังแบบก่อสร้าง และรายการคำนวณ 
     - เมื่อได้ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว กรมธุรกิจพลังงานหรือ
สำนักงานพลังงานจังหวัดจะแจ้งผลการพิจารณาให้ อปท.ทราบ 
     (5) แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบให้ก่อสร้างให้ผู้ขออนุญาต
ทราบ 
     3.1.2 การทดสอบและการตรวจสอบระบบความปลอดภัย 
     (1) การรับแจ้งขอทดสอบระบบความปลอดภัย 
     - เมื่อได้รับแจ้งการขอทดสอบระบบความปลอดภัยจากผู้ขอ
อนุญาตที่ได้ติดตั้งถังระบบท่อ และอุปกรณ์ แล้วแจ้งให้กรมธุรกิจ
พลังงานหรือสำนักงานพลังงานจังหวัดทราบ ภายใน 3 วัน 
     (2) ตรวจสอบและทดสอบถัง ระบบท่อ และอุปกรณ์น้ำมัน
เชื้อเพลิง 
     - เมื่อได้ตรวจสอบและทดสอบแล้ว กรมธุรกิจพลังงานหรือ
สำนักงานพลังงานจังหวัดจะแจ้งผลการพิจารณาให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นทราบ 
     3.1.3 การออกใบอนุญาตการประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง 
     - รับแจ้งขอรับใบอนุญาตจากผู้ขออนุญาตเมื่อก่อสร้างแล้วเสร็จ 
     - ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน การขออนุญาต 
     - ตรวจสอบการก่อสร้างอาคาร สิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ และระบบ
ป้องกัน และระงับอัคคีภัย 
     - พิจารณาออกใบอนุญาต และเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
     - เมื่อได้ออกใบอนุญาตแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่ง
สำเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลังงานหรือสำนักงานพลังงาน
จังหวัดแล้วแต่กรณี ทราบภายใน 5 วัน เพ่ือเป็นข้อมูลหลักฐาน 
3.2 การอนุญาตให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกิจการ 
ดำเนินการในทำนองเดียวกันกับ 3.1.1 ถึง 3.1.3 โดยอนุโลม 
หากไม่มีการเปลี่ยนแปลงถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิง ระบบจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิง ระบบท่อและอุปกรณ์ ไม่ต้องดำเนินการตามข้อ 3.1.2 
3.3 การต่ออายุใบอนุญาต 
     (1) การรับเรื่องขอต่ออายุใบอนุญาต 
     (2) ออกใบอนุญาตต่ออายุ 
     - ในการออกใบอนุญาตต่ออายุให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

 
สำนักงานพลังงานจังหวัด 
แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 
-กรมธุรกิจพลังงานหรือ 
สำนักงานพลังงานจังหวัด 
แล้วแต่กรณี 
 
 
-องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
-องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
-กรมธุรกิจพลังงานหรือ 
สำนักงานพลังงานจังหวัด 
แล้วแต่กรณี 
 
 
-องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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นำหลักฐานบันทึกผลการตรวจตราสถานประกอบกิจการน้ำมันที่
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจตราแล้วไม่เกิน 6 เดือน ก่อนใบอนุญาต
เดิมสิ้นอายุมาเพ่ือประกอบการพิจารณาออกใบอนุญาตต่ออายุ 
     - พิจารณาต่ออายุใบอนุญาต และเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
     - เมื่อได้ออกใบอนุญาตต่ออายุแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นส่งสำเนาใบอนุญาตต่ออายุให้กรมธุรกิจพลังงานหรือ
สำนักงานพลังงานจังหวัดทราบ แล้วแต่กรณี ภายใน 15 วัน เพ่ือ
เป็นข้อมูลหลักฐาน  
3.4 การโอนใบอนุญาต 
     (1) การรับเรื่องขอโอนใบอนุญาต 
     - ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
     (2) การออกใบอนุญาต 
     - พิจารณาใบอนุญาตและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
     - เมื่อได้ออกใบอนุญาตแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่ง
สำเนาใบอนุญาตใบโอนให้กรมธุรกิจพลังงานหรือสำนักงาน
พลังงานจังหวัดทราบแล้วแต่กรณี ภายใน 5 วัน เพ่ือเป็นข้อมูล
หลักฐาน 
3.5 การตรวจตรา 
     - การตรวจตราร่วมกันให้เป็นไปตามแผนการตรวจตราที่กรม
ธุรกิจพลังงานหรือสำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณีกำหนด 
 
3.6 ทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิง ระบบท่อและ
อุปกรณ์ตามวาระ 
     - เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการครบ 10 ปี ให้แจ้ง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขอให้ทดสอบระบบความปลอดภัย 
     - ดำเนินการตามข้อ 3.1.2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ร่วมกับกรมธุรกิจพลังงานหรือ 
สำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่
กรณี 
-กรมธุรกิจพลังงานหรือ 
สำนักงานพลังงานจังหวัด 
แล้วแต่กรณี 
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 เพ่ือให้การปฏิบัติงานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการถ่ายโอนจากกรมธุรกิจ
พลังงาน เป็นไปด้วยความชัดเจนและเกิดประสิทธิภาพ จึงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข การปฏิบัติงานควบคุมน้ำมัน
เชื้อเพลิงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแนบท้ายประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง การถ่ายโอนภารกิจงานควบคุมน้ำมัน
เชื้อเพลิง ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
พ.ศ.2553 ไว้ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์ เงื่อนไขการรับการถ่ายโอนภารกิจจากกรมธุรกิจพลังงาน 
 1.1 การเตรียมรับภารกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องแจ้งกรมธุรกิจพลังงาน หรือสำนักงานพลังงาน
จังหวัดแล้วแต่กรณี และดำเนินการดังนี้ 

  (1) หน่วยงานรองรับ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องแจ้งสถานที่ตั้งหน่วยงานให้กรมธุรกิจพลังงานหรือ
สำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณีทราบ เพ่ือประสานการติดต่อ 
  (2) บุคลากร จะต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับงานตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง 
และต้องแจ้งรายชื่อให้กรมธุรกิจพลังงาน หรือสำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณีทราบ เพ่ือประสานการติดต่อ 
  (3) ข้อมูลสถานที่ประกอบกิจการน้ำมัน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องประสานกับกรมธุรกิจพลังงาน 
หรือสำนักงงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี ในการจัดรวบรวมข้อมูลของสถานที่ประกอบกิจการที่มีอยู่เพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
การตรวจตราต่อไป 
  (4) สถานที่ติดต่อ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องประชาสัมพันธ์ และแจ้งให้ประชาชนทราบ 
  (5) การรับมอบงาน กรมธุรกิจพลังงาน หรือสำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี เมื่อได้รับการแจ้งตาม 
(1) ถึง (3) แล้ว จะดำเนินการรวบรวมรายละเอียดของงานที่ปฏิบัติให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่นัดหมาย 

 1.2 การตรวจตราสถานที่ประกอบกิจการน้ำมัน 
  (1) จัดทำแผนการตรวจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องจัดทำแผนการตรวจสถานที่ประกอบกิจการ
น้ำมัน ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ และเสนอให้กรมธุรกิจพลังงาน หรือสำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณา
ประสานงานการตรวจตราร่วมกัน 
  (2) การดำเนินการตรวจตรา ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดำเนินการตรวจตราให้เป็นไปตามคู่มือการ
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 
  (3) การรายงาน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องรวบรวมผลการตรวจตราทุกเดือน รายงานให้กรมธุรกิจ
พลังงาน หรือสำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี เพ่ือทราบ 
 1.3 การออกใบรับแจ้งกิจการควบคุมประเภทที่ 2 
  (1) เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ได้รับแจ้งการประกอบกิจการให้ตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ที่เป็นที่ตั้งของสถานที่ประกอบกิจการตามกฎหมายผังเมืองให้ครบถ้วนถูกต้อง หากไม่ถูกต้องให้แจ้งให้ผู้แจ้งทราบภายใน
วันที่ได้รับแจ้ง เพ่ือนำไปแก้ไขต่อไป 
  (2) ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้งตามแบบ ธพ.ป.2 ภายในวันที่รับแจ้ง หากเห็นว่าเอกสารครบถ้วน
ถูกต้องแล้ว 

ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ 
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  (3) เมื่อออกใบรับแจ้งแล้ว ให้รายงานให้กรมธุรกิจพลังงาน หรือสำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณีเพ่ือ
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ออกใบรับแจ้ง 
 1.4 การอนุญาตกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
  (1) การเห็นชอบแบบให้ทำการก่อสร้าง 
   (1.1) การรับเรื่องขออนุญาต 
เมื่อได้รับคำขออนุญาตแล้วองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องตรวจสอบเอกสารและหลักฐานต่างๆตามที่กำหนดในรายการ
ประกอบแบบคำขอรับใบอนุญาตตามแบบ ธพ.น.๑ ให้ครบถ้วนถูกต้อง หากไม่ถูกต้องให้คืน เรื่องแก่ผู้ยื่นคำขออนุญาต
ภายใน 7 วัน หากถูกต้องให้แจ้งกรมธุรกิจ พลังงาน หรือสำนักพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี เพ่ือนัดหมายตรวจสอบสถานที่
ร่วมกัน 
   (1.2) ตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งนัดหมายกับกรมธุรกิจพลังงาน หรือสำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี เพ่ือร่วมกัน
ตรวจสอบสถานที่และลงบันทึกการตรวจสอบร่วมกัน หากผลการตรวจสอบไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นไปตามข้อกำหนดหรือ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อขัดข้องพร้อมส่งเรื่องคืนผู้ขออนุญาตหากผลการ
ตรวจสอบถูกต้องและไม่ขัดต่อข้อกำหนดหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งผลการตรวจสอบพร้อม
เรื่องราวการขออนุญาตแบบแผนผัง แบบก่อสร้าง และรายการคำนวณทั้งหมดไปให้กรมธุรกิจพลังงาน หรือสำนักงาน
พลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี เพ่ือตรวจสอบด้านเทคนิคและความปลอดภัย 
   (1.3) ตรวจสอบแบบแผนผัง แบบก่อสร้างและรายการคำนวณ 
เมื่อได้ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว กรมธุรกิจพลังงาน หรือสำนักงงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี จะแจ้งผลการพิจารณาให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ 
   (1.4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาจากกรมธุรกิจพลังงาน หรือสำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จะต้องแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขออนุญาตทราบ เพ่ือดำเนินการต่อไป 
  (2) การทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัย 
   (2.1) การรับแจ้งขอทดสอบระบบความปลอดภัย 
เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้รับแจ้งการขอทดสอบระบบความปลอดภัยจากผู้ขออนุญาตที่ได้ติดตั้งถัง ระบบท่อและ
อุปกรณ์น้ำมันแล้ว ให้แจ้งให้กรมธุรกิจพลังงาน หรือสำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณีทราบภายใน 3 วันทำการ 
   (2.2) การทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัย 
กรุมธุรกิจพลังงาน หรือสำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี จะส่งเจ้าหน้าที่ไปควบคุมการทดสอบและตรวจสอบระบบ
ความปลอดภัยของถัง ระบบท่อและอุปกรณ์น้ำมัน เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จ จะแจ้งผลการตรวจสอบให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทราบ เพ่ือแจ้งต่อไปยังผู้ขออนุญาต 
  (3) การออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 
   (3.1) เมื่อผู้ขออนุญาตก่อสร้างสถานประกอบกิจการตามแบบก่อสร้างที่ได้รับความเห็นชอบแล้ว
เสร็จให้แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   (3.2) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งเจ้าหน้าที่ออกไปตรวจสอบระยะปลอดภัย ทางเข้าออก
ของยานพาหนะ อาคารบริการ แนวเขตสถานที่ประกอบกิจการ กำแพงกันไฟ รางระบายน้ำ บ่อกักไขมัน และสิ่งปลูกสร้าง



 
 

คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 
 

48 

อ่ืนๆ ตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบ ตรวจสอบระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย ตรวจสอบหลักฐานการได้รับอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น หลักฐานการได้รับอนุญาตให้ทำทางเชื่อม หรือกระทำสิ่งล่วงล้ำแล้วแต่กรณี แล้วจึงทำการ
บันทึกการตรวจสอบไว้เป็นหลักฐาน 
   (3.3) ผลการตรวจสอบหากเห็นว่าไม่ถูกต้อง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องแจ้งให้อนุญาตเพ่ือ
ปรับปรุงแก้ไข หากเห็นว่าถูกต้องให้พิจารณาอนุญาต และเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
   (3.4) ระยะเวลาการดำเนินการตั้งแต่ขั้นตอนการรับแจ้งก่อสร้างแล้วเสร็จจนเสร็จขั้นตอนการ
ออกใบอนุญาตต้องไม่เกิน 15 วันทำการ 
   (3.5) เมื่อได้ออกใบอนุญาตแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งสำเนาใบอนุญาตไปให้กรม
ธุรกิจพลังงาน หรือสำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี ทราบภายใน 5 วัน ทำการ เพ่ือเป็นข้อมูลหลักฐาน 
  (4) การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
ขั้นตอนการดำเนินการตั้งแต่การยื่นขออนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่จนถึงการได้รับอนุญาตกระทำการใน
ทำนองเดียวกันกับการยื่นขออนุญาตประกอบกิจการในครั้งแรกโดยอนุโลมตาม (1) ถึง (3) และหากไม่มีการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิง ระบบจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง ระบบท่อ และระบบอุปกรณ์ไม่ต้องดำเนินการตาม (2) 
  (5) การต่ออายุใบอนุญาต 
   (5.1) การรับเรื่องขอต่ออายุใบอนุญาต 
    (5.1.1) ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต ยื่นคำร้องขอต่ออายุใบอนุญาตตามแบบ ธพ.น.๓ ภายใน 
60 วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ โดยยื่นคำขอที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    (5.1.2) เมื่อได้รับคำร้องขอต่อใบอนุญาต ให้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ตามที่
กำหนดในรายการประกอบแบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตให้ครบถ้วนถูกต้อง หากไม่ถูกต้องให้คืนเรื่องแก้ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตภายใน 7 วัน 
   (5.2) การออกใบอนุญาตต่ออายุ 
    (5.2.1) ในการพิจารณาออกใบอนุญาตต่ออายุ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำ
หลักฐานการบันทึกผลการตรวจตราสถานที่ขออนุญาตที่พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจตราไว้แล้ว ไม่เกินระยะเวลา 180 วัน มา
ประกอบการพิจารณา หากเห็นว่ามีลักษณะปลอดภัย และไม่มีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงลักษณะสถานที่ประกอบกิจการใดๆ ให้
ออกใบอนุญาตได้ 
 
    (5.2.2) จากบันทึกผลการตรวจสอบหากเห็นว่าไม่ถูกต้อง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบ เพ่ือปรับปรุงแก้ไข หากเห็นว่าถูกต้องให้พิจารณาออกใบอนุญาต และเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
    (5.2.3) ระยะเวลาในการดำเนินการตั้งแต่ขั้นตอนการรับเรื่องขอต่อใบอนุญาตจนเสร็จ
ขั้นตอนการออกใบอนุญาตต่ออายุต้องไม่เกิน 15 วัน ทำการ 
    (5.2.4) เมื่อได้ออกใบอนุญาตแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งสำเนาใบอนุญาตไป
ให้กรมธุรกิจพลังงาน หรือสำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี ทราบภายใน 15 วัน เพ่ือเป็นข้อมูลหลักฐาน 
  (6) การโอนใบอนุญาต 
   (6.1) ผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ให้แก่
บุคคลอื่นให้ผู้ได้รับใบอนุญาตและผู้ขอรับโอนใบอนุญาตตามแบบ ธพ.น.๕ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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   (6.2) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจเอกสารหลักฐานต่างๆตามที่กำหนดในรายการประกอบ
แบบคำขอโอนใบอนุญาต ตามแบบ ธพ.น.๕ หากไม่ถูกต้องครบถ้วนให้คืนเรื่องแก่ผู้ขอโอนใบอนุญาต ภายใน 7 วัน หาก
ถูกต้องให้พิจารณาออกใบอนุญาตและเรียดเก็บค่าธรรมเนียม 
   (6.3) ระยะเวลาในการดำเนินการตั้งแต่ขั้นตอนการรับเรื่องขอโอนใบอนุญาตจนเสร็จสิ้นขั้นตอน
การออกใบอนุญาตต้องไม่เกิน 15 วันทำการ 
   (6.4) เมื่อออกใบอนุญาตโอนแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งสำเนาใบโอนไปให้กรมธุรกิจ
พลังงาน หรือสำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี ทราบภายใน 5 วัน ทำการ เพ่ือเป็นข้อมูลหลักฐาน 
  (7) การทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิง ระบบจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง ระบบท่อและอุแกรณ์ตา
วาระ 
   (7.1) ผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการครบ 10 ปี ให้แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขอให้
ทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิง ระบบจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง ระบบท่อและอุปกรณ์ และองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นต้องแจ้งต่อไปยังกรมธุรกิจพลังงาน หรือสำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี 
   (7.2) กรมธุรกิจพลังงาน หรือสำนักงานพลังงานจังหวัด แล้วแต่กรณี  จะส่งเจ้าหน้าที่ ไป
ดำเนินการตามข้อ 2 
 1.5 การประเมินและติดตามผลการดำเนินการ 
 เจ้าหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นผู้ผ่านการอบรมตามหลักสูตรเกี่ยวกับงานตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง จะต้องปฏิบัติงานร่วมกับเจ้าหน้าที่ของกรมธุรกิจพลังงาน หรือสำนักงานพลังงานจังหวัด แล้วแต่
กรณี ให้เป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 และหากเจ้าหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหน่วยงานใดยังไม่ผ่านการอบรมหลักสูตรดังกล่าวข้างต้นในระหว่างการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ถ่ายโอนนี้ หน่วยงานส่วนท้องถิ่นนั้นจะต้องส่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานนั้นไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าว ในการ
ฝึกอบรมครั้งต่อไป 
2. การประสานงาน 
 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีข้อสงสัยในการปฏิบัติภารกิจด้านงานควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง ให้หารือกรมธุรกิจ
พลังงาน หรือสำนักงานพลังงานจังหวัด ที่กำกับดูแลพื้นที่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งอยู่แล้วแต่กรณี 

 

 
 1. การออกใบรับแจ้งกิจการควบคุมประเภทที่ 2 เอกสารถูกต้องครบถ้วน  ไม่เกิน  1   วัน 
 2. การอนุญาตกิจการควบคุมประเภทที่ 3 เอกสารถูกต้องครบถ้วน   ไม่เกิน  15  วัน 
 3. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการ เอกสารถูกต้องครบถ้วน   ไม่เกิน  15  วัน 
 4. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  
     เอกสารถูกต้องครบถ้วน       ไม่เกิน  15  วัน 
 5. การต่ออายุใบอนุญาต เอกสารถูกต้องครบถ้วน 
 6. การโอนใบอนุญาต เอกสารถูกต้องครบถ้วน 

 **หมายเหตุ  ระยะเวลาที่กำหนดอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ แล้วแต่กรณี 

ระยะเวลา การให้บริการ 
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เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 องค์การบริหารส่วนตำบลได้รับการถ่ายโอนกิจกรรมการกำกับดูแลการประกอบกิจการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง
จากกรมธุรกิจพลังงาน ซึ่งมีหน้าที่ในการตรวจตรา ออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการ และการออกใบอนุญาตกิจการที่
ต้องแจ้ง / ขออนุญาต ให้องค์การบริหารส่วนตำบลนาสี ทราบก่อนประกอบกิจการ คือ 
 1. กิจการควบคุมประเภทที่ 2 ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

สถานประกอบกิจการ
น้ำมันเชื้อเพลิง 

ชนิด ภาชนะบรรจุ ปริมาณน้ำมัน 

1.สถานที่เก็บรักษาน้ำมัน
เชื้อเพลิง ลักษณะที่ 2  
(โรงงานขนาดเล็ก หรือเพ่ือ
การเกษตร) 

ไวไฟมาก ขวด ,กระป๋อง ,ถัง ,ถังเก็บ
บนดินขนาดเล็ก 

เกิน 40 ลิตร แต่ไม่เกิน 
454 ลิตร 

ไวไฟปานกลาง ขวด ,กระป๋อง ,ถัง ,ถังเก็บ
บนดินขนาดเล็ก 

เกิน 227 ลิตร แต่ไม่เกิน 
1,000 ลิตร 

ไวไฟน้อย ขวด ,กระป๋อง ,ถัง ,ถังเก็บ
บนดินขนาดเล็ก ,ถังเก็บบน
ดินขนาดใหญ่ ,ถังเก็บใต้
พ้ืนดิน 

เกิน 454 ลิตร แต่ไม่เกิน 
15,000 ลิตร 

2.สถานีบริการน้ำมัน
เชื้อเพลิง ประเภท ค 
ลักษณะที่ 1  
(ปั้มถังลอยริมถนนขนาด
เล็ก) 

ไวไฟมาก - ห้ามเก็บ 
ไวไฟปานกลาง ถังเก็บบนดินขนาดใหญ่ รวมกันไม่เกิน 10,000 ลิตร 
ไวไฟน้อย ถังเก็บบนดินขนาดใหญ่ 
ไวไฟน้อย (หล่อ
ลื่น) 

ขวด ,กระป๋อง ไม่มีข้อกำหนด 

3.สถานีบริการน้ำมัน
เชื้อเพลิง ประเภท ง  
(ปั้มหลอดแก้วมือหมุน) 

ไวไฟมาก ถัง ไม่เกิน 454 ลิตร 
ไวไฟปานกลาง ถัง 
ไวไฟน้อย ถัง 
ไวไฟน้อย (หล่อ
ลื่น) 

ขวด ,กระป๋อง ไม่มีข้อกำหนด 

4.สถานีบริการน้ำมัน
เชื้อเพลิง ประเภท จ 
ลักษณะที่ 1 
(ปั้มทางน้ำขนาดเล็ก) 

ไวไฟมาก - ห้ามเก็บ 

 ไวไฟปานกลาง ถังเก็บที่ติดตั้งภายในโป๊ะ
เหล็ก ,ถังเก็บบนดินขนาด
ใหญ ่

รวมกันไม่เกิน 10,000 ลิตร 
 ไวไฟน้อย 

 ไวไฟน้อย (หล่อ
ลื่น) 

ขวด ,กระป๋อง ไม่มีข้อกำหนด 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
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 2. กิจการควบคุมประเภทที่ 3 ซึ่ง อปท. ได้รับการถ่ายโอน 4 ประเภท ดังนี้ 

สถานประกอบกิจการ
น้ำมัน 

เชื้อเพลิง 

ชนิด ภาชนะบรรจุ ปริมาณน้ำมัน 

1.สถานีบริการน้ำมัน
เชื้อเพลิง ประเภท ก 
(สถานีบริการติดถนนใหญ่) 

ไวไฟมาก ถังเก็บใต้พ้ืนดิน เก็บในพื้นที่ตาม พรบ. ผัง
เมืองที่มีการกำหนดพ้ืนที่
หนาแน่นมาก ,ปานกลาง ,ให้
เก็บได้ไม่เกิน 180,000 
ลิตร นอกเขตให้เก็บได้ 
360,000 ลิตร 

ไวไฟปานกลาง 
ไวไฟน้อย 

ไวไฟน้อย (หล่อ
ลื่น) 

ขวด ,กระป๋อง ,ถัง ไม่มีข้อกำหนด 

2. สถานีบริการน้ำมัน
เชื้อเพลิง ประเภท ข 
(สถานีบริการติดถนนซอย) 

ไวไฟมาก ถังเก็บใต้พ้ืนดิน ไม่เกินกว่า 60,000 ลิตร 
ไวไฟปานกลาง ถังเก็บใต้พ้ืนดิน รวมกันไม่เกิน 20,000 ลิตร 
ไวไฟน้อย 
ไวไฟน้อย (หล่อ
ลื่น) 

ขวด ,กระป๋อง ไม่มีข้อกำหนด 

3. สถานีบริการน้ำมัน
เชื้อเพลิง ประเภท ค 
ลักษณะที่ 2 (ปั้มถังลอยริม
ถนนขนาดใหญ่) 

ไวไฟมาก - ห้ามเก็บ 
ไวไฟปานกลาง ถังเก็บบนดินขนาดใหญ่ รวมกันเกินกว่า 10,000 

ลิตร แต่ไม่เกินกว่า 60,000 
ลิตร 

ไวไฟน้อย 

4. สถานีบริการน้ำมัน
เชื้อเพลิง ประเภท จ  
ลักษณที่ 2 (สถานีบริการ
ทางน้ำขนาดใหญ่) 

ไวไฟมาก ถังเก็บใต้พ้ืนดิน ไม่มีข้อกำหนด 
ไวไฟปานกลาง 
ไวไฟน้อย 
ไวไฟมาก ถังเก็บบนดินขนาดใหญ่ ,ถัง

เก็บท่ีติดตั้งภายในโป๊ะเหล็ก 
ไม่มีข้อกำหนด 

ไวไฟปานกลาง เก็บได้ถังละไม่เกิน 60,000 
ลิตร ไวไฟน้อย 

 
4. สำเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน น.ส.3, น.ส.3ก, ส.ค.1 เอกสารแสดงสิทธิในที่ดินอ่ืนๆ 
5. สำเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ
ดูแลที่ดินให้ใช้ที่ดินเป็นที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 
6. สำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผนผังบริเวณที่ได้อนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทำทางเชื่อมระหว่างบริเวณที่ได้รับ
อนุญาตกับถนนสาธารณะ ทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคลเพ่ือใช้เป็นทางสำหรับยานพาหนะเข้า - ออกสถานีบริการน้ำมัน
เชื้อเพลิง ประเภท ค ลักษณะที่ 1 เพ่ือการจำหน่ายหรือขาย หรือสำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผนผังบริเวณที่
ได้รับอนุญาตให้ทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำจากเจ้าหน้าที่ และรับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง ถนนส่วนบุคคล หรือลำน้ำสาย
นั้น 
7. แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในรัศมี 50 เมตร จำนวน 3 ชุด  
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8. แผนผังของสถานที่ประกอบกิจการ จำนวน 3 ชุด 
9. แบบก่อสร้างถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์ จำนวน 3 ชุด 
10. รายการคำนวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ จำนวน 1 ชุด 
11. หนังสือรับรองจากวิศวกรรมสาขาที่เกี่ยวข้องซึ่งเป็นผู้คำนวณความมั่นคงแข็งแรง ระบบความปลอดภัย และระบบ
ควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่และสิ่งปลูกสร้างต่างๆ และเป็นผู้ได้รับอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม พร้อมทั้งแนบภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม จำนวน 1 ฉบับ 

เอกสารประกอบการขออนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 2. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีที่เป็นนิติบุคคล) 
 3. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ และผู้รับมอบอำนาจ 

เอกสารสิทธิการใช้ที่ดิน 
 1. เอกสารแสดงสิทธิในการใช้ที่ดิน โฉนดที่ดิน น.ส.3, น.ส.3ก, ส.ค.1 อื่นๆ 
 2. สำเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน หรือหนังสือ
ยินยอมจากหน่วนงานที่มีหน้าที่ดูแล และรับผิดชอบที่ดินดังกล่าว 
 3. หนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินเพ่ือประกอบกิจการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง ตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมืองจากเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือจากโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด 
แล้วแต่กรณี (กรณีอยู่ในพื้นท่ีบังคับตามกฎหมายดังกล่าว) 
 4. สำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตทำทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือ
ถนนส่วนบุคคล หรือสำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผนผังบริเวณที่ได้รับอนุญาตให้ทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ (ให้นำมา
ยื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต) 

เอกสารด้านเทคนิคของสถานประกอบการ 
 1. แผนที่สังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้างระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบทิ่น้ำมัน
เชื้อเพลิง ระบบบำบัดหรือแยกน้ำปนเปื้อนน้ำมันเชื้อเพลิง ระบบอุปกรณ์นิรภัย ระบบไฟฟ้าและสิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ จำนวน 
3 ชุด แล้วแต่กรณี 
 2. รายการคำนวณความมั่นคงแข็งแรง จำนวน 1 ชุด 
 3. หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จำนวน 1 ฉบับ หรือ
สำเนาหนังสือรับรองของบริษัทท่ีปรึกษา ในการออกแบบสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว จากกรมธุรกิจพลังงาน จำนวน 1 ฉบับ 
 4. เอกสารอ่ืนๆ 
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ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
 (1) คำขอ        ฉบับละ   200     บาท 
 (2) ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3    ฉบับละ   3,000  บาท 
 (3) การอนุญาตให้ใช้ถังหรือภาชนะในการบรรจุ หรือขนส่ง 
      น้ำมันเชื้อเพลิง โดยคิดตามปริมาตรสถานะของเหลว 

      หรือเทียบเท่าตามน้ำหนักในกรณีท่ีเป็นการบรรจุ 
      หรือขนส่งน้ำมันเชื้อเพลิงสถานะก๊าซ 
      (ก) ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร ถังละ 4,000 บาท 
      (ข) ปริมาตรเกิน 100,000 ลิตร 
           ให้คิดค่าธรรมเนียม 400 บาท 
           ต่อปริมาตรทุกๆ 10,000 ลิตร 
           เศษของ 10,000 ลติร 
           ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร 

 ในการออกกฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมจะกำหนดอัตราค่าธรรมเนียมให้แตกต่างกันโดยคำนึงถึงลักษณะ
ของการประกอบกิจการ ชนิด หรือปริมาณของน้ำมันเชื้อเพลิงที่จะอนุญาตก็ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 
 

54 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างการกรอกแบบคำขอ ธพ.น.๑ 
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ตัวอย่างการกรอกแบบคำขอ ธพ.น.๓ 
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 ผู้ใดที่มีความประสงค์จะเจาะน้ำบาดาลต้องได้รับใบอนุญาตเจาะน้ำบาดาล จากอธิบดีกรมทรัพยากรน้ำบาดาล
หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย ดังนั้น การเจาะน้ำบาดาลไม่ว่าจะใช้ในการอุปโภค บริโภคทั่วไป หรือเพ่ือการเกษตร หรือเพ่ือใช้
ในภาคอุตสาหกรรม จะต้องยื่นคำขอรับใบอนุญาตเจาะน้ำบาดาลหรือใช้น้ำบาดาลต่อพนักงานน้ำบาดาลประจำท้องที่เขต
น้ำบาดาลจังหวัดนั้น ๆ ให้ถูกต้อง ทั้งนี้ หากการประปาส่วนภูมิภาค สามารถให้บริการได้แล้ว  จะไม่อนุญาตให้เจาะน้ำ
บาดาล ยกเว้นการใช้น้ำของโรงงานอุตสาหกรรมที่มีความจำเป็นต้องใช้น้ำบาดาลเป็นวัตถุดิบหรือในกระบวนการผลิต จะ
อนุญาตให้ใช้น้ำบาดาลร่วมกับน้ำประปาตามสัดส่วนการใช้น้ำของประเภทอุตสาหกรรมที่ได้รับผลกระทบ 
 

เงื่อนไขการพิจารณาอนุญาต 
๑. คำขอรับใบอนุญาตเจาะน้ำบาดาล ที่ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางตั้งแต่ 100 มิลลิเมตรขึ้นไป ให้พนักงานน้ำบาดาล

ประจำท้องที่เสนอความเห็นพร้อมทั้งคำขอ เอกสารหรือหลักฐาน ให้คณะอนุกรรมการในส่วนกลางพิจารณาให้
ความเห็นก่อนเสนอให้ผู้ออกใบอนุญาตพิจารณา 

๒. คำขอรับใบอนุญาตเจาะน้ำบาดาล ที่ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางน้อยกว่า 100 มิลลิเมตร ให้พนักงานน้ำบาดาล
ประจำท้องที่เสนอความเห็น พร้อมทั้งคำขอ เอกสารหรือหลักฐานให้ผู้ออกใบอนุญาตพิจารณา ทั้งนี้ ระยะเวลา
ดำเนินการรวม ๕ วันทำการ โดยไม่ต้องเสนอให้คณะอนุกรรมการในส่วนกลางพิจารณา 
 
 
 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 25 วันทำการ 
 

ลำดับ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผู้ประกอบการยื่นคำขอรับใบอนุญาต
เจ าะน้ ำบ าด าล  ต าม แ บ บ  น บ .1 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอ และเอกสาร
ประกอบการขอรับใบอนุญาตเจาะน้ำ
บาดาลให้ถูกต้องครบถ้วน รับคำขอและ
รับชำระค่าธรรมเนียมคำขอตามอัตราที่
กำหนด 

1 วัน กองช่าง (ลงรับคำขอเมื่อเอกสาร
ครบถ้วน) 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เร่ือง การขอรับใบอนุญาตเจาะน้ำบาดาล 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ 
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ลำดับ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ตามคำขอรับ
ใบอนุญาตเจาะน้ำบาดาล โดยตรวจสอบ
สภาพแหล่งน้ำผิวดินหรือแหล่งน้ำดิบที่มี
อยู่สภาพสถานที่หรือสถานที่ตั้ง สภาพ
บ่ อ น้ ำบ าด าล  ป ริ ม าณ น้ ำบ าด าล 
คุณภาพน้ำบาดาลและผลกระทบต่อ
สิ่งแวดล้อม ในการตรวจสอบสถานที่
ต้องแจ้งผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนเข้า
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง และ
บันทึกข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ตาม
บันทึกการตรวจสอบ 

2 วัน กองช่าง  

3) การพิจารณา 

 

คำขอรับใบอนุญาตเจาะน้ำบาดาล ที่
ขนาดเส้นผ่ าศูนย์กลางตั้ งแต่  100 
มิลลิเมตรขึ้นไป ให้พนักงานน้ำบาดาล
ประจำท้องที่เสนอความเห็น พร้อมทั้ง
ค ำข อ  เอ ก ส ารห รื อ ห ลั ก ฐ าน  ให้
คณะอนุกรรมการในส่วนกลางพิจารณา
ให้ ค ว าม เห็ น ก่ อ น เส น อ ให้ ผู้ อ อ ก
ใบอนุญาตพิจารณา 

๒๐ วัน กองช่าง ส ำห รั บ บ่ อ น้ ำบ าด าล
ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง
น้อยกว่า 100 มิลลิเมตร 
ให้พนั กงานน้ ำบาดาล
ป ร ะ จ ำ ท้ อ ง ที่ เ ส น อ
ความเห็น พร้อมทั้งคำขอ 
เอกสารหรือหลักฐานให้ผู้
ออกใบอนุญาตพิจารณา 
ทั้ ง นี้  ร ะ ย ะ เ ว ล า
ดำเนินการรวม ๕ วันทำ
การ โดยไม่ต้องเสนอให้
ค ณ ะอ นุ ก ร รม ก าร ใน
ส่วนกลางพิจารณา 

4) การลงนาม/
คณะ 

กรรมการ   
มีมติ 

 

พนักงานน้ำบาดาลประจำท้องที่ผู้ได้รับ
มอบหมายจากอธิบดีให้เป็นผู้มีอำนาจลง
นามพิจารณาลงนามในใบอนุญาต แจ้ง
ผลการพิจารณาเป็นหนังสือให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบ กรณี พิจารณาออก
ใบอนุญาตให้ดำเนินการแจ้งผู้มาขอรับ
ใบอนุญาตให้มาชำระค่าธรรมเนียมและ

๒ วัน กองช่าง  
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ลำดับ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รับ ใบอนุญ าตเจาะน้ ำบาดาล กรณี
พิจารณาไม่ออกใบอนุญ าต ให้ แจ้ ง
เหตุผลพร้อมทั้งสิทธิอุทธรณ์ไปพร้อมกับ
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบ 

 
 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ลำดับ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

 
 
 

ลำดับ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) หนังสือมอบอำนาจ ปิด
อากรแสตมป์ 30 บาท 
กรณีไม่ได้ยื่นคำขอด้วย
ตนเอง 

1 0 ฉบับ (ยื่นสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนา
ทะเบียนบ้านของผู้รับมอบ
อำนาจหรือผู้ให้ความ
ยินยอม และลงลายมือชื่อ
รับรองสำเนา 

2) สำเนาหลักฐานการมี
กรรมสิทธิ์ หรือสิทธิการ

0 1 ฉบับ (กรณีให้ความยินยอมให้ใช้
ที่ ดิ น ต้ อ งมี ส ำ เน าบั ต ร

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ลำดับ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ครอบครอบ เช่น โฉนด
ที่ ดิ น  น .ส .3  หนั งสื อ
ยิ น ย อ ม ให้ ใ ช้ ที่ ดิ น 
หนังสือครอบครองสิทธิ์
ที่จะเจาะบ่อน้ำบาดาล
ในที่ดินหรือลงชื่อรับรอง
ว่าเป็นผู้มีสิทธิ์ในที่ดินใน
คำขอรับใบอนุญาตเจาะ
น้ำบาดาล 

ประชาชน  ห รือส ำเน า
ท ะ เบี ยน บ้ าน ขอ งผู้ ให้
ความยินยอมด้วย และลง
ลายมือชื่อรับรองสำเนา) 

๓) ส ำ เน า ใ บ อ นุ ญ า ต
ประกอบกิจการโรงงาน
หรือใบอนุญ าตขยาย
โรงงาน กรณีเป็นโรงงาน 
อุตสาหกรรม 

0 1 ฉบับ  

๔) สำเนาหนังสือรับรองช่าง
เจาะ 

0 1 ฉบับ  

๕) แ ผ น ที่ สั ง เข ป แ ส ด ง
สถานที่และแผนผังแสดง
ตำแหน่ งที่ จะเจาะน้ ำ
บาดาล และสิ่งปลูกสร้าง
ที่อยู่ในบริเวณเดียวกัน 

1 0 ฉบับ  

 
 
 
1. ค่าคำขอใบอนุญาตเจาะน้ำบาดาล         10 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตเจาะน้ำบาดาล 

- บ่อน้ำบาดาลที่มีขนาดน้อยกว่า ๔ นิ้ว (๑๐๐ มิลลิเมตร)    100  บาท 
- บ่อน้ำบาดาลที่มีขนาดตั้งแต่ ๔ นิ้ว แต่ไม่เกิน ๘ นิ้ว (๒๐๐ มิลลิเมตร)  ๕00  บาท 
- บ่อน้ำบาดาลขนาดตั้งแต่ 8 นิ้ว (200 มิลลิเมตร) ขึ้นไป           ๑,๐๐๐ บาท 
 

ค่าธรรมเนียม 
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ผู้ใดที่มีความประสงค์จะใช้น้ำบาดาลต้องได้รับใบอนุญาตใช้น้ำบาดาล จากอธิบดีกรมทรัพยากรน้ำบาดาลหรือผู้
ซึ่งได้รับมอบหมาย ดังนั้น การใช้น้ำบาดาลไม่ว่าจะใช้ในการอุปโภค บริโภคทั่วไป หรือเพ่ือการเกษตร หรือเพ่ือใช้ใน
ภาคอุตสาหกรรม จะต้องยื่นคำขอรับใบอนุญาตเจาะน้ำบาดาลหรือใช้น้ำบาดาลต่อพนักงานน้ำบาดาลประจำท้องที่เขตน้ำ
บาดาลจังหวัดนั้น ๆ ให้ถูกต้อง ทั้งนี้ หากการประปาส่วนภูมิภาค สามารถให้บริการได้แล้ว จะไม่อนุญาตให้ใช้น้ำบาดาล 
ยกเว้นการใช้น้ำของโรงงานอุตสาหกรรมที่มีความจำเป็นต้องใช้น้ำบาดาลเป็นวัตถุดิบหรือในกระบวนการผลิต จะอนุญาต
ให้ใช้น้ำบาดาลร่วมกับน้ำประปาตามสัดส่วนการใช้น้ำของประเภทอุตสาหกรรมที่ได้รับผลกระทบ 

เงื่อนไขการพิจารณาอนุญาต 
๑. คำขอรับใบอนุญาตใช้น้ำบาดาล ที่ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางตั้งแต่ 100 มิลลิเมตรขึ้นไป ให้พนักงานน้ำบาดาล

ประจำท้องที่เสนอความเห็นพร้อมทั้งคำขอ เอกสารหรือหลักฐาน ให้คณะอนุกรรมการในส่วนกลางพิจารณาให้
ความเห็นก่อนเสนอให้ผู้ออกใบอนุญาตพิจารณา 

๒. คำขอรับใบอนุญาตใช้น้ำบาดาล ที่ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางน้อยกว่า 100 มิลลิเมตร ให้พนักงานน้ำบาดาลประจำ
ท้องที่เสนอความเห็น พร้อมทั้งคำขอ เอกสารหรือหลักฐานให้ผู้ออกใบอนุญาตพิจารณา ทั้งนี้ ระยะเวลา
ดำเนินการรวม ๕ วันทำการ โดยไม่ต้องเสนอให้คณะอนุกรรมการในส่วนกลางพิจารณา 
 
 

ลำดับ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 

 

ผู้ประกอบการยื่นคำขอรับใบอนุญาตใช้น้ำ
บ าด าล  ต าม แ บ บ  น บ .1  เจ้ าห น้ าที่
ตรวจสอบคำขอ และเอกสารประกอบการ
ขอรับใบอนุญาตใช้น้ำบาดาลให้ถูกต้อง
ค ร บ ถ้ ว น  รั บ ค ำ ข อ แ ล ะ รั บ ช ำ ร ะ
ค่าธรรมเนียมคำขอตามอัตราที่กำหนด 

1 วัน กองช่าง (ลงรับคำขอเมื่อเอกสาร
ครบถ้วน) 

2) การ
พิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ตามคำขอรับ
ใบอนุญาตใช้น้ ำบาดาล โดยตรวจสอบ
สภาพแหล่งน้ำผิวดินหรือแหล่งน้ำดิบที่มีอยู่
สภาพสถานที่หรือสถานที่ตั้ง สภาพบ่อน้ำ

2 วัน กองช่าง  

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เร่ือง การขอรับใบอนุญาตใช้น้ำบาดาล 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ 
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ลำดับ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บาดาล ปริมาณน้ำบาดาล คุณภาพน้ำ
บาดาลและผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม ในการ
ตรวจสอบสถานที่ต้องแจ้งผู้ขอรับใบอนุญาต
ท ราบ ก่ อน เข้ าด ำ เนิ น ก ารต รวจสอบ
ข้อเท็จจริง และบันทึกข้อมูลรายละเอียด
ต่าง ๆ ตามบันทึกการตรวจสอบ 

3) การ
พิจารณา 

 

คำขอรับใบอนุญาตใช้น้ำบาดาล ที่ขนาด
เส้นผ่าศูนย์กลางตั้งแต่ 100 มิลลิเมตรขึ้น
ไป ให้พนักงานน้ำบาดาลประจำท้องที่เสนอ
ความเห็น พร้อมทั้ งคำขอ เอกสารหรือ
หลักฐาน ให้คณะอนุกรรมการในส่วนกลาง
พิจารณาให้ความเห็นก่อนเสนอให้ผู้ออก
ใบอนุญาตพิจารณา 

๒๐ วัน กองช่าง ส ำห รั บ บ่ อ น้ ำบ าด าล
ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง
น้อยกว่า 100 มิลลิเมตร 
ให้พนั กงานน้ ำบาดาล
ป ร ะ จ ำ ท้ อ ง ที่ เ ส น อ
ความเห็น พร้อมทั้งคำขอ 
เอกสารหรือหลักฐานให้ผู้
ออกใบอนุญาตพิจารณา 
ทั้ ง นี้  ร ะ ย ะ เ ว ล า
ดำเนินการรวม ๕ วันทำ
การ โดยไม่ต้องเสนอให้
ค ณ ะอ นุ ก ร รม ก าร ใน
ส่วนกลางพิจารณา 

4) การลง
นาม/
คณะ 

กรรมการ   
มีมติ 

 

พนักงานน้ำบาดาลประจำท้องที่ผู้ ได้รับ
มอบหมายจากอธิบดีให้เป็นผู้มีอำนาจลง
นามพิจารณาลงนามในใบอนุญาต แจ้งผล
การ พิ จ ารณ า เป็ น ห นั งสื อ ให้ ผู้ ข อ รั บ
ใบอนุญ าตทราบ  กรณี พิ จารณ าออก
ใบอนุญาตให้ดำเนินการแจ้งผู้มาขอรับ
ใบอนุญาตให้มาชำระค่าธรรมเนียมและรับ
ใบอนุญาตใช้น้ำบาดาล กรณีพิจารณาไม่
ออกใบอนุญาต ให้แจ้งเหตุผลพร้อมทั้งสิทธิ
อุทธรณ์ ไปพร้อมกับหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ 

๒ วัน กองช่าง  
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เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ลำดับ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

 
 
 
 

ลำดับ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) หนังสือมอบอำนาจ ปิด
อากรแสตมป์ 30 บาท 
กรณีไม่ได้ยื่นคำขอด้วย
ตนเอง 

1 0 ฉบับ (ยื่นสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนหรือสำเนา
ทะเบียนบ้านของผู้รับมอบ
อำนาจหรือผู้ให้ความ
ยินยอม และลงลายมือชื่อ
รับรองสำเนา 

๒) ส ำ เน า ใ บ อ นุ ญ า ต
ประกอบกิจการโรงงาน
หรือใบอนุญ าตขยาย
โรงงาน กรณีเป็นโรงงาน 
อุตสาหกรรม 

0 1 ฉบับ  

๓) ใบ อ นุ ญ า ต เจ า ะ น้ ำ
บาดาล แบบ นบ. ๔ 

0 1 ฉบับ  

๔) รายงานการปฏิบัติงาน
ประจำวัน 

0 1 ฉบับ  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ลำดับ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

๕) ราย งาน การท ดสอบ
ปริมาณน้ำ 

0 1 ฉบับ  

๖) รายงานประวัติบ่ อน้ ำ
บาดาล 

0 1 ฉบับ  

๗) รายงานผลการเจาะน้ำ
บาดาล 

0 1 ฉบับ  

๘) ผลการวิเคราะห์ตัวอย่าง
น้ำ 

0 1 ฉบับ  

9) หนังสือรับรองช่างเจาะ 0 1 ฉบับ  

๕) แ ผ น ที่ สั ง เข ป แ ส ด ง
สถานที่และแผนผังแสดง
ตำแหน่งที่ใช้น้ำบาดาล 
และสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ใน
บริเวณเดียวกัน 

1 0 ฉบับ  

 
 
 
1. ค่าคำขอใบอนุญาตใช้น้ำบาดาล         10 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตใช้น้ำบาดาล 

- บ่อน้ำบาดาลที่มีขนาดน้อยกว่า ๔ นิ้ว (๑๐๐ มิลลิเมตร)    100  บาท 
- บ่อน้ำบาดาลที่มีขนาดตั้งแต่ ๔ นิ้ว แต่ไม่เกิน ๘ นิ้ว (๒๐๐ มิลลิเมตร)  ๕00  บาท 
- บ่อน้ำบาดาลขนาดตั้งแต่ 8 นิ้ว (200 มิลลิเมตร) ขึ้นไป           ๑,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 
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แบบฟอร์ม คำขอรับใบอนุญาตเจาะน้ำบาดาลหรือใช้น้ำบาดาล 
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1. กรอกแบบคำร้องขอติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง  
2. ส่งคำร้อง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง  
3. เจ้าพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต./ นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ  
4. ดำเนินการตามคำร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

  

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เร่ือง การซ่อมแซมโคมไฟสาธารณะ 

ขั้นตอนซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 

แผนผังขั้นตอนการซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 

ผู้ยื่นคำร้อง กรอกเอกสารคำร้อง ณ  ที่ทำการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง 

ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ท่ี  
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง 

เจ้าพนักงานธุรการ เสนอคำร้องต่อนายก อบต. 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า อบต.ท่าอ่าง ดำเนินการ
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะตามคำร้องที่ได้รับการ

พิจารณาอนุมัติแล้ว 
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1. เจ้าของที่ดินติดต่อเพ่ือขอรังวัดที่ดิน ณ สำนักงานที่ดินจังหวัดนครราชสีมา สาขาโชคชัย  
2. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดนครราชสีมา สาขาโชคชัย แจ้งเรื่องมายัง อบต.ท่าอ่าง  
3. นายก อบต.มอบอำนาจเจ้าหน้าที่ ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
4. กรณีไม่มีการรกุลำ้ที่สาธารณประโยชน์ เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามรับรอง  
5. กรณีมีการรุกล้ำที่สาธารณประโยชน์ ประสานความร่วมมือไปยัง สำนักงานที่ดินจังหวัดนครราชสีมา สาขาโชคชัย 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เร่ือง การระวังชี้แนวเขต/การรับรองแนวเขต 

ขั้นตอนการดำเนินงานการระวังชี้แนวเขต/การรับรองแนวเขต 

แผนผังขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดนครราชสีมา สาขาโชคชัย 
แจ้งเรื่องมายัง อบต.ท่าอ่าง 

ผู้รับมอบอำนาจจาก นายก อบต.  
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคำร้องขอ 

กรณีมีการรุกล้ำ ประสานความ
ร่วมมือไปยัง สำนักงานที่ดินจังหวัด

นครราชสีมา สาขาโชคชัย 

 

กรณีไม่มีการรุกล้ำ เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นลงนามรับรอง 
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 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 32 ทวิ กำหนดว่า เจ้าของอาคาร ดังต่อไปนี้ 
  อาคารสูง อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
  อาคารชุมนุมคน 
  อาคารตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 ต้องจัดให้มีผู้ตรวจสอบด้านวิศวกรรมหรือผู้ตรวจสอบด้านสถาปัตยกรรม แล้วแต่กรณี ทำการตรวจสอบสภาพ
อาคาร โครงสร้างของตัวอาคาร อุปกรณ์ประกอบต่าง ๆ เกี่ยวกับระบบไฟฟ้า และการจัดแสงสว่าง ระบบการเตือน การ
ป้องกันและการระงับอัคคีภัย การป้องกันอันตรายเมื่อมีเหตุชุลมุนวุ่นวาย ระบบระบายอากาศ ระบบระบายน้ำ ระบบ
บำบัดน้ำเสีย ระบบเครื่องกล หรือระบบอ่ืน ๆ ของอาคารที่จำเป็นต่อการป้องกันภยันตรายต่าง ๆ ที่มีผลต่อสุขภาพ ชีวิต 
ร่างกาย หรือทรัพย์สิน แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่
กำหนดในกฎกระทรวง 
 

ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาผลการตรวจสอบสภาพอาคารตาม 1) โดยมิชักช้า เพื่อพิจารณาออกใบรับรอง
การตรวจสอบสภาพอาคารหรือดำเนินการตามมาตรา ๔๖ หรือมาตรา ๔๖ ทวิ แล้วแต่กรณี ต่อไป 

ตามกฎกระทรวงกำหนดประเภทอาคารที่ต้องจัดให้มีผู้ตรวจสอบพ.ศ. 2548 ข้อ 1 กำหนดว่าอาคารประเภท
ดังต่อไปนี้ต้องจัดให้มีผู้ตรวจสอบด้านวิศวกรรมหรือผู้ตรวจสอบด้านสถาปัตยกรรม แล้วแต่กรณี ตามมาตรา ๓๒ ทวิ 
  โรงมหรสพ 
  โรงแรมตามกฎหมายว่าด้วยโรงแรม ที่มีจำนวนห้องพักตั้งแต่แปดสิบห้องขึ้นไป 
  สถานบริการตามกฎหมายว่าด้วยสถานบริการ ที่มีพ้ืนที่ตั้งแต่สองร้อยตารางเมตรขึ้นไป 
  อาคารชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุด หรืออาคารอยู่อาศัยรวม ที่มีพ้ืนที่ตั้งแต่สองพันตารางเมตรขึ้นไป 
  อาคารโรงงานตามกฎหมายว่าด้วยโรงงาน ที่มีความสูงมากกว่าหนึ่งชั้น และมีพ้ืนที่ใช้สอยตั้งแต่ห้าพัน
ตารางเมตรขึ้นไป 
  ป้ายหรือสิ่งที่ก่อสร้างขึ้นสำหรับติดหรือตั้งป้ายที่สูงจากพ้ืนดินตั้งแต่สิบห้าเมตรขึ้นไป หรือมีพ้ืนที่ตั้งแต่
ห้าสิบตารางเมตรขึ้นไป หรือป้ายที่ติดหรือตั้งบนหลังคาหรือดาดฟ้าของอาคาร หรือส่วนหนึ่งส่วนใดของอาคารที่มีพ้ืนที่
ตั้งแต่ยี่สิบห้าตารางเมตรขึ้นไปอาคารตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
  ตามกฎกระทรวงกำหนดประเภทอาคารที่ต้องจัดให้มีผู้ตรวจสอบพ.ศ. 2548 ข้อ 2 กำหนดว่าในการ
จัดให้มีผู้ตรวจสอบอาคารสำหรับอาคารตามข้อ ๑ (๔) อาคารที่มีพ้ืนที่ไม่เกินห้าพันตารางเมตร ให้ได้รับการยกเว้นการจัด
ให้มีผู้ตรวจสอบอาคารเป็นเวลาเจ็ดปีนับแต่วันที่กฎกระทรวงนี้ใช้บังคับ 
  อาคารที่มีพ้ืนที่เกินห้าพันตารางเมตร ให้ได้รับการยกเว้นการจัดให้มีผู้ตรวจสอบอาคารเป็นเวลาห้าปีนับ
แต่วันที่กฎกระทรวงนี้ใช้บังคับ 
  ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กำหนดว่า อาคารสูงหมายความว่า อาคารที่
บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ที่มีความสูงตั้งแต่ยี่สิบสามเมตรขึ้นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัดจากระดับพื้นดิน
ที่ก่อสร้างถึงพ้ืนดาดฟ้าสำหรับอาคารทรงจั่วหรือปั้นหยาให้วัดจากระดับพ้ืนดินที่ก่อสร้างถึงยอดผนังของชั้นสูงสุด 
 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เร่ือง การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคาร 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กำหนดว่าอาคารขนาดใหญ่พิเศษหมายความว่า 
อาคารที่ก่อสร้างข้ึนเพ่ือใช้พื้นที่อาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นที่อยู่อาศัยหรือประกอบกิจการประเภทเดียวหรือหลาย
ประเภท โดยมีพ้ืนที่รวมกันทุกชั้นในหลังเดียวกันตั้งแต่หนึ่งหมื่นตารางเมตรขึ้นไป 
 ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู้
อนุญาตต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือสำหรับประชาชน และแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ
ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 

 
 

ลำดับ 
 

 
ข้ันตอน 

 
ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
รับคำขอตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

1 ชั่วโมง กองช่าง 
 

2) การพิจารณา 
พิจารณารายงานผลการตรวจสอบ 
(หมายเหตุ: -)  

25 วัน กองช่าง 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ออกใบรับรองหรือดำเนินการตามมาตรา 46 หรือมาตรา 46 ทวิ แล้วแต่กรณี พร้อมแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ: -)  

5 วัน กองช่าง 
 
 

 
 
 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
คำขอรับใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคาร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

2) 
 

หนังสือรับรองของผู้ตรวจสอบอาคาร ตามมาตรา 32 ทวิ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

3) 
 

รายงานผลการตรวจสอบอาคารและอุปกรณ์ประกอบของอาคาร 
ฉบับจริง 2 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

4) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารของเจ้าของอาคาร (กรณีบุคคลเป็นเจ้าของอาคารและหากเจ้าของอาคารมีหลายคนให้ใช้
ทุกคน) พร้อมลงลายมือชื่อและ/หรือประทับตรารับรองความถูกต้อง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
5) 

 
สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารของเจ้าของอาคาร (กรณีบุคคลเป็นเจ้าของอาคารและหากเจ้าของอาคารมีหลายคนให้ใช้
ทุกคน) พร้อมลงลายมือชื่อและ/หรือประทับตรารับรองความถูกต้อง) 

6) 
 

สำเนาหรือภาพถ่ายหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจ้าของ
อาคารที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (พร้อมสำเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชน และทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติ
บุคคล (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นเจ้าของอาคาร)) 

7) 
 

สำเนาาหรือภาพถ่ายหนังสือสำคัญการจดทะเบียน รายนามคณะกรรมการและผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุด 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (พร้อมสำเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชน และทะเบียนบ้าน (กรณีนิติบุคคลอาคารชุดเป็น
ผู้ครอบครองอาคาร)) 

8) 
 

หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้ขออนุญาต (หนังสือมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (พร้อมสำเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชน และทะเบียนบ้าน (กรณีมีการมอบอำนาจให้
ผู้อื่นขออนุญาตแทน) 

9) 
 

สำเนาหรือภาพถ่ายนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ตรวจสอบ (แบบ รต.1) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

10) 
 

สำเนาหรือภาพถ่ายใบประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือสำเนาใบประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมของผู้ตรวจสอบอาคาร แล้วแต่กรณี และจะต้องไม่เป็นผู้ได้รับการแจ้งเวียนชื่อตามมาตรา 49 ทวิ 
พร้อมทั้งสำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตประกอบวิชาชีพฯ ท่ี่ยังไม่สิ้นอายุ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

11) 
 

สำเนาหรือภาพถ่ายทะเบียนบ้านของอาคารทีย่ืนคำขอใบรับรองการตรวจสอบอาคาร (กรณีอาคารที่ย่ืนคำ
ขอเป็นประเภทอาคารหรือเป็นประเภทป้ายที่อยู่บนอาคาร) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

12) 
 

สำเนาหรือภาพถ่ายการชำระภาษีป้าย  (กรณีอาคารที่ย่ืนคำขอเป็นประเภทป้าย) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 



 
 

คู่มือปฏิบัติงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
13) 

 
สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ อ.1) หรือ
ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ อ.2) หรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ อ.3) หรือใบอนุญาต
ดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ เพื่อการอ่ืน (แบบ อ.4) หรือใบรับหนังสือแจ้ง
ความประสงค์จะก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง เคลื่อนย้าย หรือรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ (แบบ 
กทม.6) พร้อมหนังสือรับทราบแบบแปลนไม่ขัดข้องฯ (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

14) 
 

สำเนาหรือภาพถ่ายใบรับรองการตรวจสอบอาคาร (แบบ ร.1) เดิม (ฉบับล่าสุด) กรณีได้รับใบรับรองการ
ตรวจสอบอาคารมาแล้ว 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

15) 
 

สำเนาหรือภาพถ่ายหลักฐานการประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายต่อชีวิตร่างกาย และทรัพย์สินของ
บุคคลภายนอก (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

 
 
 

ค่าใบรับรอง 
-ใบรับรองการตรวจสอบอาคาร  ฉบับละ  ๑๐๐ บาท 

 

ค่าธรรมเนียม 


