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คำนำ 
 
 คู ่มือการปฏิบัติกองช่างฉบับนี้เป็นคูมือการปฏิบัติงานซึ่งองค ์การบริหารส ่วนตำบลพุแค จัดทำขึ้นเพื่อให ้
ข้าราชการและล ูกจ้าง ผู้รับผิดชอบงานของกองช่างใช ้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพใน 
การดำเนินงานของกองช่าง 
 คู ่มือการปฏิบัติกองช่างองค ์การบริหารส ่วนตำบลพุแค ได้แสดงให ้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงานเพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานในการปฏิบัติงานของ 
ข ้าราชการและลูกจ ้างกองช่างให ้บรรลุตามข ้อกำหนดที่สำคัญซึ่งตอบสนองต่อความต ้องการของผู้รับบริการและ         
ผู้มีส ่วนได้ส ่วนเสียสำคัญ 
 คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว ่าข ้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองช่างองค ์การบริหารสวนตำบลพแุค 
จะได้นำคู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ไปศึกษาและนำมาใช ้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตาม 
หน ้าที่ขององค์การบริหารส ่วนตำบลพุแค ที่ได้ระบุไว ้ในขอบัญญัติตำบล 
 
 

      กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลพุแค
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๑ 
 

วตัถปุระสงค ์ 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองช่างองค ์การบริหารส ่วนตำบลพุแค มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
๑. เพื่อให ้ข ้าราชการและลูกจ ้างกองช่างมีคู ่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณอักษร ซึ่งแสดงรายละเอียด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของกองช่าง  
๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ ่งจะช่วยให ้การทำงานของกองช่างได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานปลอดภัย บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญ 
ของกระบวนการ 

 
ขอบเขตของกระบวนงาน 
 - งานก่อสร้างและบำรุงรักษาถนน 

- งานประเมินราคาก่อสร้าง 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานขออนุญาตก่อสร้าง ต่อเติมและรื้อถอนอาคาร 
- งานออกแบบ 
- งานบำรุงรักษาไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 
- งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
กรอบแนวคิด 

ผูม้ารบับริการ ความตอ้งการของผูร้บับริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีตำบลพุแค ๑. การคมนาคมขนสงที่สะดวกและปลอดภัย 
หน่วยงานราชการในตำบลพุแค ๒. มีระบบสาธารณูปโภคท่ีดี 

  
ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ความตอ้งการของผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี 

ประชาชนในพื้นท่ีตำบลพุแค ๑. ประชาชนในเขตตำบลพุแค มีการคมนาคมขนส่ง 
หน่วยงานราชการในตำบลพุแค ที่สะดวกข้ึน 

 ๒. มีระบบสาธารณูปโภคท่ีดี 
  
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข ้อง 

- พระราชบัญญัติสภาบลและองค ์การบริหารส ่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก ้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๕) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
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ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
 
    ๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่าง ๆ 
    ๒. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุดไม่เกิน (๑ เดือน) จาก 
        สำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ (http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพื้นที่จังหวัด  
        สระบุรี 

๓. ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
๔. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 
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แผนผังขัน้ตอนงานกอ่สรา้ง 
 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 
   
 
 

 ผู้ช่วยนายช่างโยธาจัดทำประมาณราคา 
  ก่อสร้างพร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

 
 
 

   ผู้อำนวยการกองช่างตรวจสอบ 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง    ถูกต้อง 
 
 
 
 
                         แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม ่ 

 
 

  
     เสนอปลัด อบต. และนายกอบต. 
  พิจารณาและลงนามอนุมัติดำเนินการ 
 

 
 
 
                                                                                คัดลอกสำเนาเอกสารประมาณราคา 

 พร้อมแบบแปลนก่อสร้าง ให้กองคลัง 
                                                                                ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ       
                                                                                กระทรวงมหาดไทย ต่อไป 



4 
แผนผังขัน้ตอน (ตอ่)  

 
 

ช่างผู้ควบคุมงาน ลงพ้ืนที่ก ่อสร้าง เพ่ือควบคุมการ 
                                          ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามแบบแปลน 

ที่กำหนด พร้อมทั้งจัดทำบันทึกควบคุมงานทุกวัน 
 
 
 

     รายงานปัญหาและอุปสรรค 
    ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้ ปลัด อบต./ 
นายก อบต. ทราบ เมื่อโครงการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 
 
 
 

   สรุปผลการดำเนินโครงการก่อสร้าง รายไตรมาส 
รายงานให้ ปลัด อบต./นายก อบต. ทราบ 
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ขั้นตอนการดำเนนิงานขออนญุาตกอ่สรา้ง/ตอ่เติม/รือ้ถอนอาคาร 
 

๑. ผู้ยื่นคำร ้องขอรับแบบฟอร ์มการยื่นคำร ้องได้ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส ่วนตำบลพุแค 
    ๒. ผู้ยื่นคำร ้องนำแบบคำร ้องพร ้อมหลักฐานยื่นต่อผู้ช่วยนายช่างโยธา เพื่อจัดทำหนังสือรับรองการขออนุญาต 

๓. ผู้ชว่ยนายช่างโยธาเสนอเอกสารตามลำดับบังคับบัญชา (ใช ้ระยะเวลาดำเนินการ  เกินไม่ ๑๕ วัน นับจาก    
    ลงรับเอกสารคำร ้อง) 
๔. ติดต่อผู้ยื่นคำร ้องมารับหนังสือขออนุญาตก่อสร้าง 

 
 

หลักฐาน 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ ๒ ชุด 
- สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน อย่างละ ๒ ชุด 
- สำเนาโฉนดที่ดินหรือเอกสารสิทธิขนาดเท่าต้นฉบับ จำนวน ๒ ชุด 
- หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างในที่ดิน (ขอได้ที่กองช่าง) จำนวน ๑ ชุด  
- สำเนาโฉนดที่ดินหรือเอกสารสิทธิขนาดเท่าต้นฉบับ จำนวน ๒ ชุด 
- แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จำนวน ๕ ชุด 
 
 

ค่าธรรมเนียม การออกใบอนญุาตกอ่สรา้ง ดดัแปลง รือ้ถอน เคลือ่นยา้ย เปลี่ยนแปลง รบัรองอาคาร 
 

ข้อ ๑ ให้กำหนดค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต ดังต่อไปนี้  
        (๑) อาคารที่ใช้เพื่อการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกัน รวมกันไม่เกิน ๑๕๐ ตาราง

เมตร หรืออาคารที่ใช้เพ่ือเก็บผลิตผลทางการเกษตรที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน ๑๐๐ 
ตารางเมตร หรืออาคารเพ่ือการเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน ๑๐๐ ตาราง
เมตร หรือรั้วกำแพงหรือประตูท่ีเป็นอาคาร ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ให้เรียกเก็บใน
อัตรา ดังต่อไปนี้ 

     (ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ   ๒๐  บาท  
     (ข) ใบอนุญาตดัดแปลง   ฉบับละ   ๑๐  บาท  
     (ค) ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ   ๑๐  บาท  
     (ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ   ๑๐  บาท  
     (จ) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้    ฉบับละ   ๒๐  บาท  
     (ฉ) ใบแทนใบอนุญาต     ฉบับละ     ๕  บาท  
        (๒) อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (๑) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้  
     (ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ  ๒๐๐  บาท  
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     (ข) ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ   ๑๐๐  บาท  
     (ค) ใบอนุญาตรื้อถอน     ฉบับละ   ๕๐  บาท  
     (ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ   ๕๐  บาท  
     (จ) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้    ฉบับละ   ๒๐๐  บาท  
     (ฉ) ใบรับรอง      ฉบับละ   ๑๐๐  บาท  
     (ช) ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  ฉบับละ   ๑๐  บาท  
ข้อ ๒ ให้กำหนดค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต ดังต่อไปนี้  

       (๑) อาคารที่ใช้เพ่ือการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกัน รวมกันไม่เกิน ๑๕๐ ตาราง
เมตร หรืออาคารที่ใช้เพื่อเก็บผลิตผลทาง การเกษตรที่มีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 
๑๐๐ ตารางเมตร หรืออาคารเพื่อการเลี้ยงสัตว์ที่มีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน ๑๐๐  
ตารางเมตร หรือรั้ว กำแพง หรือประตูที่เป็นอาคารตามกฎหมาย ว่าด้วยการควบคุมอาคาร ให้เรียก
เก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้  

     (ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ   ๒๐  บาท  
     (ข) ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ   ๑๐  บาท  
     (ค) ใบอนุญาตรื้อถอน     ฉบับละ   ๑๐  บาท  
     (ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ   ๑๐  บาท  
         (๒) อาคารอื่นนอกจากอาคารตาม (๑) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้  
     (ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ   ๒๐๐  บาท  
     (ข) ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ   ๑๐๐  บาท  
     (ค) ใบอนุญาตรื้อถอน     ฉบับละ   ๕๐  บาท  
     (ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ   ๕๐  บาท 
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แผนผังขัน้ตอนการขออนญุาตกอ่สร้างตอ่เตมิ รือ้ถอนอาคาร 
 
 

ผู้ยื่นคำร้องกรอกแบบคำร้องการขออนุญาต 
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

 
 
 
 

  ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นเอกสารหลักฐานได้ที่กองช่าง 
 
 
 
 

  ผู้ช่วยนายช่างโยธา จัดทำใบอนุญาตก่อสร้าง 
     เสนอเอกสารตามลำดับการบังคับบัญชา 

 
 
 

     
   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพุแค ลงนาม 

 
 
 
                                                
                                                  แจ้งผู้ยื่นคำร้อง รับใบอนุญาตก่อสร้าง 
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ขั้นตอนการซอ่มแซมไฟฟา้สอ่งสวา่งสาธารณะ 
๑. กรอกแบบแจ้งซ ่อมแซมไฟฟาส่องสว่างสาธารณะ ที่กองช่างองค ์การบริหารส ่วนตำบลพุแค 
๒. ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นแบบคำร้องต่อธุรการ 
๓. ธุรการลงรับเรื่องและเสนอต ่อปลัด อบต./นายก อบต. พิจารณา 
๔. ดำเนินการตามแบบแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ ที่ผ ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 

    แผนผงัขัน้ตอนการซอ่มแซมไฟฟา้สอ่งสวา่งสาธารณะ 
 
 
                                    ผู้ยื่นคำร้อง กรอกแบบแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ   
                                                ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลพุแค 
 
 
 
 

   ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นแบบคำร้องต่อธุรการ 
 
 
 
 

      ธุรการลงรับเรื่องและเสนอต ่อปลัด อบต./ 
   นายก อบต. พิจารณา 

 
 
 
 

                                      ดำเนินการตามแบบแจ้งซ่อมแซมไฟฟ ้าส่องสว่าง   
                                       สาธารณะ ที่ผ ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
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ขั้นตอนการดำเนนิการขออนญุาตเจาะน ้ำบาดาล 
๑. ผู้ขออนุญาตเจาะน ้ำบาดาลกรอกแบบฟอร์มคำขอรับใบอนุญาตเจาะน ้ำบาดาล (แบบ นบ. ๑)  
๒. ชำระค่าคำขอเจาะน ้ำบาดาลตามที่ระเบียบกำหนด 
๓. เจ้าหน้าที่เสนอพนักงานน ้ำบาดาลประจำท้องที่ (นายก อบต. ) เพื่อพิจารณา 
๔. ส่งเอกสารไปท่ีสำนักทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดสระบุรี เพ่ือออกใบอนุญาต 
๕. ชำระค่าธรรมใบอนุญาตเจาะน ้ำบาดาลที่องค์การบริหารส่วนตำบลพุแค ตามที่ระเบียบกำหนด 

 
 

           แผนผงัขัน้ตอนการขออนญุาตเจาะน ้ำบาดาล 
 

ผู้ขออนุญาตเจาะน ้ำบาดาล กรอกแบบฟอร์มคำ     
ขอรับใบอนุญาตเจาะน ้ำบาดาล(แบบ นบ.๑) 

   ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลพุแค 
   
 
 

ผู้ขออนุญาตเจาะน ้ำบาดาล 
 ชำระค่าคำขอเจาะน ้ำบาดาล ตามท่ีระเบียบกำหนด 

 
 

 
     เจ้าหน้าที่เสนอพนักงานน้ำบาดาล 
            ประจำท้องที่(นายก อบต.) เพ่ือพิจารณา 
 
 
 
                                            ส่งเอกสารไปทีส่ำนักทรัพยากรธรรมชาติ 
                                          และสิ่งแวดล้อมจังหวัดสระบุรีเพ่ือออกใบอนุญาต 
 
 

       
                   ชำระค่าธรรมใบอนุญาตเจาะน้ำบาดาล 

                                        ที่องค์การบริหารส่วนตำบลพุแค ตามที่ระเบียบกำหนด 
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   แผนผังขัน้ตอนการขออนญุาตประกอบกจิการควบคมุ ประเภท 2 
 

   
ผู้ประกอบกิจการแจ้งการประกอบกิจการควบคุม 

ประเภทที่ 2 ตาม (แบบ ธพ.ป.1) 
 
 
 

  
กองช่าง อบต.พุแค รับเรื่อง ลงเลขที่ 

หนังสือรับ เพ่ือเสนอนายช่าง 
  
 

 
 
 

 
                                             

 
  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

เอกสารถูกต้องครบถ้วน นายช่างตรวจสอบเอกสาร 

ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

เอกสารไมถู่กต้อง
หรือไม่ครบถ้วน 

นายช่างนัดตรวจสอบ 

สถานที่ประกอบการ 

นายก อบต.ลงนาม 

ออกใบรับแจ้ง ตาม (แบบ ธพ.ป.2) 

แจ้งผู้ประกอบกิจการ รับใบแจ้งตาม (แบบ ธพ.ป.2) 

- ชำระค่าธรรมเนียม ที่งานจัดเก็บรายได้ (กองคลัง) 

จำนวน 20 บาท 

แจ้งให้ผู้แจ้งทราบในวันที่รับ 

แจ้งเพ่ือนำไปแก้ไขให้ถูกต้อง 
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การขออนุญาตประกอบกิจการควบคุม ประเภทที่ 3 (นำ้มัน)  
 
การประกอบกิจการ  
กฎหมายได้กำหนดให้การประกอบกิจการเกี่ยวกับน้ำมันเชื้อเพลิง ซึ่งอยู่ในการกำกับดูแลของรัฐ มี 3 ประเภท คือ  
1. ประเภทที่ 1 ได้แก่ กิจการที่สามารถประกอบการได้ทันที ตามความประสงค์ของผู้ปกระกอบ กิจการ  
2. ประเภทที่ 2 ได้แก่ กิจการที่เพ่ือจะประกอบการต้องแจ้งให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบก่อน  
3. ประเภทที่ 3 ได้แก่ กิจการที่ต้องได้รับใบอนุญาตจากผู้อนุญาตก่อนจึงจะประกอบการได้  
ชนิดของน้ำมันเชื้อเพลิง  
น้ำมันเชื้อเพลิง ที่ใช้ในการประกอบกิจการ มี 3 ชนิด คือ  
1. ชนิดไวไฟน้อย มีจุดวาบไฟตั้งแต่ 60 องศาเซลเซียส ขึ้นไป ได้แก่ น้ำมันดีเซล น้ำมันเตา น้ำมันหล่อลื่น ฯลฯ  
2. ชนิดไวไฟปานกลาง มีจุดวาบไฟตั้งแต่ 37.8 – 60 องศาเซลเซียส ได้แก่ น้ำมันก๊าด น้ำเชื้อ เพลิงสำหรบัเครื่อง 
บิน ฯลฯ  
3. ชนิดไวไฟมาก มีจุดวาบไฟต่ำกว่า 37.8 องศาเซลเซียส ได้แก่ น้ำมันเบนซิน น้ำมันปิโตรเลียม ดิบ ฯลฯ  
สถานที่เก็บรักษานำ้มันเชื้อเพลิง มี 3 ลักษณะ ดังนี้  
1. ลักษณะที่ 1 ได้แก่ สถานที่เก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดใดชนิดหนึ่ง หรือหลายชนิด (ร้านจ้าหน่าย น้ำมันเชื้อเพลิง
รายย่อย) ประกอบด้วย น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก มีปริมาณไม่เกิน 40 ลิตร หรือชนิด ไวไฟปานกลาง มี
ปริมาณไม่เกิน 227 ลิตร หรือชนิดไวไฟน้อย มีปริมาณไม่เกิน 454 ลิตร  
2. ลักษณะที่ 2 ได้แก่ สถานที่เก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดใดชนิดหนึ่งหรือหลายชนิด (โรงงานขนาด  เล็กหรือเพ่ือ
การเกษตร) ประกอบด้วยน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก มีปริมาณเกิน 40 ลิตร แต่ไม่เกิน 454 ลิตร หรือชนิด
ไวไฟปานกลาง มีปริมาณเกิน 227 ลิตร แต่ไม่เกิน 1,000 ลิตร หรือชนิดไวไฟน้อย มี ปริมาณเกิน 454 ลิตร แต่
ไม่เกิน 15,000 ลิตร  
3. ลักษณะที่ 3 ได้แก่ สถานที่เก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดใดชนิดหนึ่ง หรือหลายชนิด (โรงงาน อุตสาหกรรมขนาด
ใหญ่) ประกอบด้วย น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก มีปริมาณเกิน 454 ลิตรขึ้นไป หรือ ชนิดไวไฟปานกลาง มี
ปริมาณเกิน 1,000 ลิตรขึ้นไป หรือชนิดไวไฟน้อย มีปริมาณเกิน 15,000 ลิตรขึ้น ไป แต่ปริมาณท้ังหมดต้องเกิน 
500,000 ลิตร งานที่ให้บริการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
สถานีบรกิารนำ้มันเชื้อเพลิง แบ่งเป็น 6 ประเภท ดังนี้  
1. ประเภท ก ได้แก่ สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ซึ่งตั้งอยู่ใน พ้ืนที่ ที่ติดเขตทาง
หลวง ถนนสาธารณะ หรือถนนส่วนบุคคล ซึ่งมีขนาดกว้างตามที่กรมธุรกิจพลังงาน ประกาศกำหนดและเก็บน้ำมัน
เชื้อเพลิงไว้ในถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงใต้พ้ืนดิน (สถานีบริการติดถนนใหญ่)  
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2. ประเภท ข ได้แก่ สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ซึ่งตั้งอยู่ในพื้นที่ ที่ติดเขตถนน
สาธารณะหรือถนนส่วนบุคคลที่มีความกว้างตามที่กรมธุรกิจพลังงานประกาศกำหนด และเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงไว้ใน
ถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงใต้พ้ืนดิน (สถานีบริการติดถนนซอย)  
3. ประเภท ค มี 2 ลักษณะ ดังนี้  
 3.1 ลักษณะที่ 1 ได้แก่ สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกที่มี การเก็บน้ำมัน
เชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟน้อยมีปริมาณไม่เกิน 10,000 ลิตร และเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงไว้ในถัง
เก็บนำ้มันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดิน (ปั๊มถังลอยริมถนนขนาดเล็ก)  
 3.2 ลักษณะที่ 2 ได้แก่ สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกที่มี การเก็บน้ำมัน
เชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟน้อย มีปริมาณเกิน 10,000 ลิตรขึ้นไป และเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงไว้ใน
ถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดิน (ปั๊มถังลอยริมถนนขนาดใหญ่)  
4. ประเภท ง ได้แก่ สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงที่เก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ชนิดไวไฟปาน กลางหรือชนิด
ไวไฟน้อยไว้ในถังน้ำมันเชื้อเพลิง (ปั๊มหลอดแก้วหมุน)  
5. ประเภท จ มี 2 ลักษณะ ดังนี้  
 5.1 ลักษณะที่ 1 ได้แก่ สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงที่ให้บริการแก่เรือที่มีปริมาณการเก็บ น้ำมันเชื้อเพลิง
ชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อย มีปริมาณไม่เกิน 10,000 ลิตร และเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงไว้ในถังเก็บน้ำมัน
เชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็ก (สถานี บริการทางนำ้ขนาดเล็ก)  
 5.2 ลักษณะที่ 2 ได้แก่ สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงที่ให้บริการแก่เรือที่มีปริมาณการเก็บ น้ำมันเชื้อเพลิง
ชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อย มีปริมาณเกิน 10,000 ลิตร ขึ้นไป และเก็บน้ำมัน เชื้อเพลิงไว้ในถังเก็บ
น้ำมันเชื้อเพลิงเหนือพื้นดินหรือถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็ก หรือเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟ
มาก ชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อย ไว้ในถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงใต้พ้ืนดิน (สถานีบริการทางน้ำขนาดใหญ่)  
6. ประเภท ฉ ได้แก่ สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงที่ให้บริการแก่อากาศยาน  
 
ขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการ  
1. แจ้งการประกอบกิจการควบคุม ประเภทที่ 3 (ยื่นค้าขอรับใบอนุญาตตามแบบ (ธพ.น 3)  
2. ตรวจสอบเอกสารค้าขออนุญาต  
3. ตรวจสอบสถานที่ประกอบการ  
4. พิจารณาและตรวจสอบเรื่องราวการขออนุญาต พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
5. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขออนุญาตทราบ  
6. การแจ้งขอทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัย  
7. ทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัย  
8. ออกใบอนุญาตประกอบกิจการ (ธพ.น. 4)  
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การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกิจการ 
 หากผู้ได้รับอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของ 
สถานที่ประกอบกิจการให้แตกต่างไปจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นค้าร้องขออนุญาตตามแบบ ธพ.น 5 ขั้นตอน การ
ดำเนินการเช่นเดียวกันกับการยื่นขออนุญาตประกอบกิจการในครั้งแรก 
  
การต่อใบอนุญาต  
 ผู้ใดประสงค์จะต่ออายุใบอนุญาต ให้ยื่นขอตามแบบ ธพ.น 6 ภายใน 60 วันก่อนใบอนุญาต หมดอายุ  
 
การโอนใบอนุญาต  
 ผู้ใดประสงค์จะโอนใบอนุญาตประกอบกิจการให้แก่บุคคลอื่น ให้ยื ่นค้าขอตามแบบ ธพ.น 8 โดยใช้ 
หลักเกณฑ์การพิจารณาออกใบอนุญาตมาใช้โดยอนุโลม ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต  
 
ระยะเวลาการพิจารณา 
 ระยะเวลาการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 30 วัน (กรณีเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน)  
 
 
เอกสารหลักฐาน 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา) หรือสำเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล)  
2. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  
3. สำเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดิน  
4. หนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน  
5. แผนผังโดยสังเขป  
6. รายการคำนวณ  
7. หนังสือรับรองของวิศวกร  
8. อ่ืนๆ (ถ้ามี)  
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ค่าธรรมเนียม 
 ระยะเวลาการพิจารณาเอกสารหลักฐานค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
ใบอนุญาตการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ำมันหรือระบบการขนส่งน้ำมันทางท่อและการต่ออายุใบอนุญาตให้เรียก
เก็บตามอัตรา ดังต่อไปนี้  
 1. ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ฉบับละ 200 บาท  
 2. ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ 200 บาท  
 3. การอนุญาตให้ใช้ขวดน้ำมัน กระป๋องน้ำมัน หรือถังน้ำมัน เพื่อเก็บน้ำมันภายในสถานีบริการน้ำมันให้
คิดค่าธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ำมันแต่ละชนิด ดังต่อไปนี้  
  (ก) น้ำมันชนิดไวไฟน้อย  
   - ปริมาณรวมไม่เกิน 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 200 บาท  
   - ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 20 บาท ต่อปริมาณ 
10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร  
  (ข) น้ำมันชนิดไวไฟปานกลาง  
  - ปริมาณรวมไม่เกิน 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 250 บาท  
  - ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 25 บาท ต่อปริมาณ 10,000 
ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร  
  (ค) น้ำมันชนิดไวไฟมาก  
  - ปริมาณรวมไม่เกิน 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 300 บาท  
  - ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 30 บาท ต่อปริมาณ 10,000 
ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร  
 4. การอนุญาตให้ใช้ขวดน้ำมัน กระป๋องน้ำมัน หรือถังน้ำมันเพ่ือเก็บน้ำมัน นอกสถานีบริการน้ำมัน ให้คิด
ค่าธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ำมันแต่ละชนิด ดังต่อไปนี้  
  (ก) น้ำมันชนิดไวไฟน้อย  
  - ปริมาณรวมไม่เกิน 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 400 บาท  
  - ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 40 บาท ต่อปริมาณ 10,000 
ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร  
  (ข) น้ำมันชนิดไวไฟปานกลาง  
  - ปริมาณรวมไม่เกิน 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 600 บาท  
  - ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 60 บาท ต่อปริมาณ 10,000 
ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร 
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  (ค) น้ำมันชนิดไวไฟมาก  
  - ปริมาณรวมไม่เกิน 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 800 บาท  
  - ปริมาณที่เกินจาก 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 80 บาท ต่อปริมาณ 10,000 
ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร ค่าธรรมเนียม   
 5. การอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ำมันซึ่งไม่รวมถึงถังเก็บน้ำมันใต้พื้นดิน ให้คิดค่าธรรมเนียมตามชนิด ของ
น้ำมันและปริมาตรของถัง ดังต่อไปนี้  
  (ก) น้ำมันชนิดไวไฟน้อย  
  - ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ 400 บาท  
  - ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 40 บาท ต่อปริมาตร 10,000 
ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร  
  (ข) น้ำมันชนิดไวไฟปานกลาง  
  - ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ 600 บาท  
  - ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 60 บาท ต่อปริมาตร 10,000 
ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร  
  (ค) น้ำมันชนิดไวไฟมาก  
  - ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ 800 บาท  
  - ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 80 บาท ต่อปริมาตร 10,000 
ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร ยกเว้นน้ำมันดิบหรือสิ่งอ่ืนที่ใช้เป็นวัตถุดิบในการกลั่นหรือ
ผลิตน้ำมัน คิดค่าธรรมเนียมใน อัตรา 40 บาท ต่อปริมาตร 10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 
10,000 ลิตร  
  (ง) ในกรณีที่มีการอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ำมันอันมีลักษณะแบ่งเป็นช่องสำหรับใช้เก็บน้ำมันชนิด 
ไวไฟน้อย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ให้คิดค่าธรรมเนียมสำหรับถังเก็บน้ำมันนี้ในอัตราของถังเก็บ
น้ำมันชนิดที่ไวไฟมากที่สุด   
 6. การอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ำมันใต้พื้นดิน ให้คิดค่าธรรมเนียมตามชนิดของน้ำมันและปริมาตรของถัง 
ดังต่อไปนี้  
  (ก) น้ำมันชนิดไวไฟน้อย  
  - ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ 200 บาท  
  - ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 20 บาท ต่อปริมาตร 10,000 
ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร  
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  (ข) น้ำมันชนิดไวไฟปานกลาง  
  - ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ 250 บาท  
  - ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 25 บาท ต่อปริมาตร 10,000 
ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร  
  (ค) น้ำมันชนิดไวไฟมาก  
  - ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ 300 บาท  
  - ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 30 บาท ต่อปริมาตร 10,000 
ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร  
  (ง) ในกรณีที่มีการอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ำมันใต้พื้นดินอันมีลักษณะแบ่งเป็นช่องสำหรับใช้เก็บ
น้ำมันชนิดไวไฟน้อย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ให้คิดค่าธรรมเนียมสำหรับถังเก็บน้ำมันนี้ในอัตราของ
ถังเก็บน้ำมันชนิดไวไฟมากที่สุด   
 7. การอนุญาตให้ใช้ถังขนส่งน้ำมันที่มีปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ถังละ 
250 บาท   
 8. การอนุญาตให้ใช้ระบบการขนส่งน้ำมันทางท่อ ให้คิดค่าธรรมเนียมตามปริมาตรรวมของท่อ ดังต่อไปนี้  
  (ก) ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 600 บาท  
  (ข) ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 60 บาท ต่อปริมาตร 
10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร  
 9. การต่ออายุใบอนุญาต คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ข้อ 1 3 5 6 7 หรือ 8 แล้วแต่กรณ 
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           แผนผังขัน้ตอนการขอรบัใบแจง้การขดุดิน/ถมดนิ ตาม พ.ร.บ. ขดุดนิและถมดนิ พ.ศ. 2543 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผู้ยื่นขอแบบคำขอรับใบรับ 
แจ้งการขุดดิน/ถมดิน  
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

 

รับเรื่องขออนุญาตและ 
ตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

ไม่ผ่าน 

ตรวจสอบสถานที่ขุดดิน/ถมดิน 

ผ่าน 

แจ้งผู้ยื่นคำขอใบอนุญาต
ทราบและรับเอกสารกลับไป

แก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
มอบหมายให้พนักงาน

เจ้าหน้าที่ ซึ่งได้รับแต่งตั้งลง
พ้ืนที่ตรวจสอบสถานที่จริง 

พิจารณาออกใบอนุญาต 

1. เจ้าพนักงานธุรการ 
2. ผู้ชว่ยนายช่างโยธา 
3. ผอ.กองช่าง 
4.ปลัด อบต. 
5. นายก อบต. 

แจ้งผู้ยื่นคำขอมารับใบอนุญาต 
ชำระค่าธรรมเนียม จำนวน 500 

บาทและรับใบเสร็จรับเงิน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
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ขั้นตอนการดำเนนิการขออนญุาตขุดดนิ/ถมดนิ 
 
 ๑. ผู้ยื่นคำร้อง ขอรับแบบฟอร์มใบแจ้งการขุดดิน/ถมดินฯ ได้ ณ กองช่าง ที่ทำการองค์การบริหารส่วน 
ตำบลพุแค 
 ๒.ผู้ยื่นคำร้อง ยื่นแบบใบแจ้งการขุดดิน/ถมดินฯ พร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าหน้าที่กองช่าง องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลพุแค เพื่อจัดทำใบรับแจ้งการขุดดินฯ หลักฐาน ดังนี้ 
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
 - สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 
 - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีท่ีมอบให้บุคคลอื่นแจ้งแทน)    จำนวน ๑ ฉบับ 
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)   จำนวน ๑ ฉบับ 
 - หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน (กรณีให้บุคคลอ่ืนขุดดิน/ถมดิน)   จำนวน ๑ ฉบับ 
 - สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไมใช่เจ้าของที่ดิน)  จำนวน ๑ ฉบับ 
 - สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ      จำนวน ๑ ฉบับ 
 - แผนผังบริเวณ         จำนวน ๓ ฉบับ 
 - แบบแปลน         จำนวน ๓ ชุด 
 ๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 ๔. เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบสถานที่ขุดดิน/ถมดิน 
 ๕. พิจารณา ออกใบรับแจ้งการขุดดิน/ถมดิน ใช้ระยะเวลา ดำเนินการไม่เกิน ๗ วัน นับจากเจ้าหน้าที่ 
ได้รับเอกสาร (กรณีถูกต้องตามหลักฐานที่กำหนดถ้าไม่ถูกต้องตามหลักฐานที่กำหนดแจ้งผู้ยื่นคำขอรับใบอนุญาต 
แก้ไขให้ถูกต้อง) 
 ๖. แจ้งผู้ยื่นติดต่อขอรับใบรับแจงการขุดดิน/ถมดินพร้อมชำระค่าธรรมเนียมและรับใบเสร็จรับเงิน 
 


