
 
 
 

คู่มือหรือแนวทาง และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
 

ของ 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย  
 อ าเภอตาลสุม  จังหวัดอุบลราชธานี 



กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบ้ริการประชาชน  
องค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย  อ าเภอตาลสมุ  จังหวัดอุบลราชธานี 

 
ท่ี กระบวนงานบริการ 

 
ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา

การให้บริการ 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

๑ 
 
 

การลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอาย ุ

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-ผู้ ท่ีประสง ค์จะขอรับ เบี้ ยยั ง ชีพ
ผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณถัดไป หรือ
ผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้า ท่ี
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
2. ประเภทการพิจารณา 
-ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค า
ขอลงทะเบียนให้ขอลงทะเบียนหรือ
ผู้รับมอบอ านาจ 
 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น ท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา (ฉบับจริง1 ชุด/
ส าเนา 1 ชุด 
๒. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพ ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) (ฉบับจริง 1 ชุด/
ส าเนา 1 ชุด) 
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
5. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ชุด/   
ส าเนา 1 ชุด) 
6. สมุดเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร
ของผู้รับมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
 

30 นาที/ราย กอง
สวัสดิการ

สังคม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม
ในการขอรบั

บริการ 

 
 
 
 



-2- 
 

ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2 
 
 

การลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการ
ในปีงบประมาณถัดไป หรือผู้รับมอบ
อ านาจ ยื่นค าขอ พร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะ เบี ยนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
2. ประเภทการพิจารณา 
-ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่น
ค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน  

1. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริม
การคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด/
ส าเนา 1 ชุด) 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
4. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอ
แทน) (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีท่ี
คนพิการหรือเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้
ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทน
ต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) (ฉบับจริง 1 ชุด/
ส าเนา 1 ชุด) 
 

30 นาที/ราย กอง
สวัสดิการ

สังคม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม
ในการขอรบั

บริการ 
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ท่ี กระบวนงานบริการ 

 
ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา

การให้บริการ 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

3 
 
 

การขอรับสงเคราะห์ผู้ป่วย
เอดส ์

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
หรือผู้รับมอบอ านาจ ย่ืนค าขอ พร้อม
เอกสารหลักฐาน และเจา้หน้าท่ี
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
2. ประเภทการพิจารณา 
-ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความ
เป็นอยู่ และคุณสมบัติ 
3. ประเภทการพิจารณา 
-ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ท่ีประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 
4. ประเภทการพิจารณา 
-จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบความเห็นเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 
ประเภทการพิจารณา 
-พิจารณาอนุมัติ 
 

1. บัตรประจ า ตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด) 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ประสงค์
ขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผ่านธนาคาร) (ฉบับจริง 1 
ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
5. บัตรประจ า ตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ ท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 
1 ชุด) 

13 วัน กอง
สวัสดิการ

สังคม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม
ในการขอรบั

บริการ 
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ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4 
 
 

การช าระภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดิน 

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
2. ประเภทการพิจารณา 
-พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 

1. บัตรประจ า ตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพร้อมส าเนา 
เช่น โฉนดท่ีดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
4. หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนา เช่น ใบ
ทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
หรือใบอนุญาตประกอบกิจกาจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม 
สัญญาเช่าอาคาร (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
5. หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณี
นิติบุคคล) พร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
6. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
 

31 วัน กองคลัง ไม่มี
ค่าธรรมเนียม
ในการขอรบั

บริการ 
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ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5 
 
 

การช าระภาษีป้าย 1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
2. ประเภทการพิจารณา 
-พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และ
แจ้งการประเมินภาษี 
3. ประเภทการพิจารณา 
-เจ้าของป้ายช าระภาษี 

1. บุตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
3. แผนผังแสดงสถานท่ีต้ังหรือแสดงป้าย รายละเอียด
เกี่ยวกับป้าย วัน เดือน ปี ท่ีติดต้ังหรือแสดง (ฉบับจริง 1 
ชุด) (ส าเนา 1 ชุด) 
4. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่นส าเนาทะเบียนการค้า 
ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม   
(ส าเนา 1 ชุด) 
5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 
(ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
6. ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) (ส าเนา 1 ชุด) 
7. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจในการด าเนินการ
แทน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
 

46 วัน กองคลัง ไม่มี
ค่าธรรมเนียม
ในการขอรบั

บริการ 
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ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

6 
 
 

การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก
ประกอบพาณิชยกิจ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียน
เป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะ
บุคคลและกิจการร่วมค้า 

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 
2. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
3. ประเภทการพิจารณา 
-นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
4. ประเภทการลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
-นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่น
ค าขอ 
 

1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
4. ส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน ให้เลิก
ห้างหุ้นส่วน คณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้า
มี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 

60 นาที ส านักปลัด ค่าธรรมเนียม 
30 บาท 
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ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก
ประกอบพาณิชยกิจ) ตาม 
พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียน
เป็นบุคคลธรรมดา 

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 
2. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
3. ประเภทการพิจารณา 
-นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
4. ประเภทการลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
-นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้
ผู้อื่นยื่นค าขอ 
 

1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
4. ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้ทายาทท่ียื่นค าขอเป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
5. ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงช่ือแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
6. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้า
มี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 

60 นาที ส านักปลัด ค่าธรรมเนียม
30 บาท 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ 
(เปลี่ยนแปลงรายการจด
ทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วน
สามัญคณะบุคคลและกิจการ
ร่วมค้า 

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 
2. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
3. ประเภทการพิจารณา 
-นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
4. ประเภทการลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
-นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่น
ค าขอ 
 

1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
4. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ต้นฉบับ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
5. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือ
คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
6. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ ใ ช้สถานท่ี ต้ัง
ส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่ าง น้อย 1 คน                   
(ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
7. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น
เจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 
1 ฉบับ) 
8. แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ี
ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรบรอง
เอกสาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
9. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
10. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)    
(ส าเนา 1 ฉบับ) 

60 นาที ส านักปลัด ค่าธรรมเนียม
20 บาท 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ 
(เปลี่ยนแปลงรายการจด
ทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมดา 

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 
2. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
3. ประเภทการพิจารณา 
-นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
4. ประเภทการลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
-นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่น
ค าขอ 

1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
4. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ ใ ช้สถานท่ี ต้ัง
ส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่ าง น้อย 1 คน         
(ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
5. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น
เจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองส า เนาถูกต้อง                
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
6. แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ี
ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรบรอง
เอกสาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
7. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
8. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
9. . ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
 
 
 
 

60 นาที ส านักปลัด ค่าธรรมเนียม
20 บาท 

 



-10- 
 

ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

10 
 
 

การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ัง
ใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมดา 

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 
2. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
3. ประเภทการพิจารณา 
-นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
4. ประเภทการลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
-นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่น
ค าขอ 
 

1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
4. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีต้ังส านักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มี
พยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
5. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็น
ผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง          
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
6. แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ี
ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรบรอง
เอกสาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
7. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
8. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
9. ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้เช่า หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
10. หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ (ฉบับจริง 1 ฉบับ 

60 นาท ส านักปลัด ค่าธรรมเนียม
50 บาท 
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การขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูล 

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ิน
ก าหนด 
2. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ย่ืนค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ี
และผู้ย่ืนค าขอลงนามไว้ในบันทึกด้วย 
3. ประเภทการพิจารณา 
-เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีก าจัดสิ่งปฏิกูลท่ีได้รับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการท่ีถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล (ส าเนา 1 ฉบับ) 
5. แผนการด า เ นินงานในการก าจัดสิ่ งปฏิกูล ท่ีแสดง
รายละเอียดข้ันตอนการด าเนินงาน ความพร้อมด้านก าลังคน 
งบประมาณ วัสดุ อุปกรณ์  และวิธีการบริหารจัดการ     
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
6. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานท่ีท าหน้าท่ีก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและความปลอดภัย
จากการท างาน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
7. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพ
ป ร ะ จ า ปี ข อ ง ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ใ น ก า ร ก า จั ด สิ่ ง ป ฏิ กู ล                     
(ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
 

30 วัน ส่วนงาน
สาธารณสุข 

ค่าธรรมเนียม 
10,000 

บาท 
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ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

 4. ประเภท- 
-การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่ง
ไม่อนุญาตให้ต่อใบอนุญาต  
1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่มี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร  
2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตกิจการรับท าการก าจัด
สิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
5. ประเภท- 
-ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้
ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
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ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ัง
ใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วน
สามัญ คณะบุคคล และกิจการ
ร่วมค้า 

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 
2. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
3. ประเภทการพิจารณา 
-นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
4. ประเภทการลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
-นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่น
ค าขอ 

1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
4. หนังสือหรือสัญญาจัดต้ังห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะ
บุคคลหรือกิจการร่วมค้า (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
5. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีต้ังส านักงานแห่งใหญ่ 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
6. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขท่ีบ้าน หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
7. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังส านักงานแห่งใหญ่และสถานท่ีส าคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
(ฉบับ(ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
8. หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท (ถ้ามี( 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
9. ส าเนาบัตรประจ าตังของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 
10. ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้า ท่ีขายหรือให้ เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 ฉบับ) 

60 นาที ส านักปลัด ค่าธรรมเนียม
50 บาท 
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ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา

การให้บริการ 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

 
 
 

  11. หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพื่อ
ท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแห่งท่ีมาของเงินทุน
พ ร้ อ ม แ ส ด ง ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง จ า น ว น เ งิ น ทุ น ก็ ไ ด้                         
(ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
12. หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วน
จ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือกรรมการผู้มีอ านาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณี (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
13. หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจด
ทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
บริษั ทจ า กั ด  หรื อบริษั ทมหาชนจ า กั ด  แล้ วแ ต่กรณี          
(ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
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การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน พร้อม
เอกสาร 
2. ประเภทการพิจารณา 
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงาน 
3. ประเภทการพิจารณา 
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบการ
ด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึงข้ึน
ตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงานทราบ (น.1) 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) 
3. ส าเนาหนังสือท่ีได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่า ได้
บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงานแล้ว พร้อมหลักฐานแสดงการ
รับทราบของผู้ควบคุมงานคนเดิม (แบบ น.5) (ส าเนา 1 ชุด) 
4. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ ตาม
มาตรา 30 วรรคสอง (แบบ น.8) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
5. ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ายอาคารแล้วแต่กรณี (ส าเนา 1 ชุด) 
6. ส าเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น.7) 
(ส าเนา 1 ชุด) 

5 วัน กองช่าง ไม่มี
ค่าธรรมเนียม
ในการขอรบั

บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-16- 
 

ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

14 
 
 

การแจ้งรื้อถอนอาคารตาม
มาตรา 39 ทวิ 

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
2. ประเภทการพิจารณา 
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการแจ้ง 
3. ประเภทการพิจารณา 
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา
แบบแปลน และพิจารณารับรองการ
แจ้งและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) 
3. แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ก าหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน (ฉบับจริง 1 ชุด) 
4. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบข้ันตอนและสิ่ง
ป้องกันวัสดุหล่นในการ รื้อถอนอาคาร (กรณีอาคารมี
ลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพควบคุม) (ฉบับจริง 1 
ชุด) 
5. โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค. 1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให้ร้ือถอนอาคารในท่ีดิน (ส าเนา 1 ชุด) 
6. ใบอนุญาตให้ ใ ช้ ท่ี ดินและประกอบกิจ การในนิคม
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาต
ให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผั ง ท่ี ดินแนบท้าย  (กรณี อาคารอยู่ ใ น นิคม
อุตสาหกรรม (ฉบับจริง 1 ชุด) 
7. กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติด
อากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) 
8. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) 

15 วัน กองช่าง ไม่มี
ค่าธรรมเนียม
ในการขอรบั

บริการ 
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หมายเหตุ 

 
 
 

  9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส า เนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิ
วิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
10. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
รื้อถอนพร้อมส า เนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุมงาน 
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
11. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ 
ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
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หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
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การแจ้งก่อสร้างอาคารตาม
มาตรา 39 ทวิ 

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 
2. ประเภทการพิจารณา 
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการแจ้ง 
3. ประเภทการพิจารณา 
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.
จัดสรรท่ีดินฯ 
4. ประเภทการพิจารณา 
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา
แบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้ง
ทราบ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) 
3. แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ก าหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน (ฉบับจริง 1 ชุด) 
4. โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า กรณีผู้แจ้ง
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดิน ให้
ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน (ส าเนา 1 ชุด) 
5. ใบอนุญาตให้ ใ ช้ ท่ี ดินและประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้
ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
6. กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) 
7. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) 
8. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขตท่ีดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
 

45 วัน กองช่าง ไม่มี
ค่าธรรมเนียม
ในการขอรบั

บริการ 
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  9. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
10. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิ
วิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
11. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส า เนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
12. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุม
งาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
13. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน
ท่ีมีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจงและคุณวุฒิ ท่ีอยู่ 
ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ. 2528) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
14. รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร 
ช่ืออาคาร สถานท่ีก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ีต้ังอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการค านวณ
ให้อาคารสามารถรับ แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ 
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หมายเหตุ 

 
 
 

  ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน 
ความคงทนของอาคาร และพื้นดินท่ีรองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง (ฉบับ
จริง 1 ชุด) 
15. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ 
> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ี  เช่ือถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม (ฉบับจริง 1 ชุด) 
16. กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 
พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตท่ีหุ้มเหล็กเสริม 
หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก
ส ถ า บั น ท่ี เ ช่ื อ ถื อ ไ ด้ ป ร ะ ก อ บ ก า ร ข อ อ นุ ญ า ต             
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
17. แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง ฉบับท่ี  33 (พ.ศ. 2535)                
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
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  19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร)      
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
และวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
21.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าท้ิง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
22.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร)    
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
23. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ของวิศวกรผู้ ออกแบบระบบลิฟ ต์  (ระ ดับวุฒิ วิศวกร)       
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
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การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
ตามมาตรา 22 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พร้อม
เอกสาร 
2. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
3. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วย การผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมาย อื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรท่ีดิน ฯ 
4. ประเภท การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ 
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร (น.1) 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) 
3. แบบค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (แบบ ข. 1)                    
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของผู้ออกแบบข้ันตอน วิธีการ และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่น
ในการร้ือถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่
ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
5. โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให ้รื้อถอนอาคารในท่ีดิน (ส าเนา 1 ชุด) 
6. ใบอนุญาตให้ ใ ช้ ท่ี ดินและประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาต
ให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผั ง ท่ี ดินแนบท้าย  (กรณี อาคารอยู่ ใ น นิคม
อุตสาหกรรม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
7. กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติด
อากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสาร
เพิ่มเติม 
 

45 วัน กองช่าง ไม่มี
ค่าธรรมเนียม
ในการขอรบั

บริการ 
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  8. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ ท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) 
9. กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียน ของผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของอาคาร (กรณี
เจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) 
10. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
11. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
12. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ 
ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
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การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคารตามมาตรา 33 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 
พร้อมเอกสาร 
2. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
3. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วย การผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมาย อื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรท่ีดิน ฯ 
4. ประเภท การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ 
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร    
(น.5) 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) 
3. แบบค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข. 3)   
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
4. ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร 
หรือผู้ครอบครองอาคาร (ส าเนา 1 ชุด) 
5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้
ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะ
กรณีท่ีอาคารท่ีขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือ
ได้รับใบ อนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) (ฉบับจริง 1 
ชุด) 
7. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
(ฉบับจริง 5 ชุด) 
8. รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของวิศวกร ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีท่ีการ
เปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร ท าให้มีการเปลี่ยนแปลงน้ าหนัก
บรรทุกบนพื้นอาคารมากข้ึน กว่าท่ีได้รับอนุญาตไว้เดิม    
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ 
พร้อมส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคาร มีลักษณะ
ขนาดอยู่ ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)     
(ฉบับจริง 1 ชุด) 

25 วัน กองช่าง ไม่มี
ค่าธรรมเนียม
ในการขอรบั

บริการ 
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การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
ตามมาตรา 21 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคาร 
พร้อมเอกสาร 
2. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
3. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วย การผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมาย อื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรท่ีดิน ฯ 
4. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1) 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) 
3. แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1) (ฉบับจริง 
1 ชุด) 
4. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมท่ีได้รับอนุญาต หรือใบรับ
แจ้ง (ฉบับจริง 1 ชุด) 
5. โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดิน ให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน (ส าเนา 1 ชุด) เอกสาร
เพิ่มเติม 
6. ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาต
ให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผั ง ท่ี ดินแนบท้าย (กรณี อาคารอยู่ ใ น นิคม
อุตสาหกรรม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
7. กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติด
อากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) 
8. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ ท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) 
 

45 วัน กองช่าง ไม่มี
ค่าธรรมเนียม
ในการขอรบั

บริการ 
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  9. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขตท่ีดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
10. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
11. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
12. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ 
ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 
13. รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร 
ช่ืออาคาร สถานท่ีก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ีต้ังอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการค านวณ
ให้อาคารสามารถรับ แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร และพื้นดินท่ีรองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง (ฉบับจริง 1 ชุด) 
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  14. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ 
> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ี  เช่ือถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม (ฉบับจริง 1 ชุด) 
15. กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตท่ีหุ้มเหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเ ช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด) 
16. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนาใบ อนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุม
งาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
17. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนาใบ อนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
18. แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ฉบับจริง 1 ชุด) 
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ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

  20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ฉบับจริง 1 ชุด) 
21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
และวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ฉบบัจริง 1 ชุด 
/ ส าเนา 1 ชุด) 
22. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าท้ิง 
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
23. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ฉบับจริง 1 ชุด) 
24. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ฉบับจริง 1 ชุด) 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-29- 
 

ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

19 
 
 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
ตามมาตรา 21 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
พร้อมเอกสาร 
2. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
3. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วย การผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมาย อื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรท่ีดิน ฯ 
4. ประเภท การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ 
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) 
3. แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1)              
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
4. โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให ้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน (ส าเนา 1 ชุด) 
5. ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาต
ให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผั ง ท่ี ดินแนบท้าย  (กรณี อาคารอยู่ ใ น นิคม
อุตสาหกรรม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
6. กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติด
อากรแสตมป์ ๓๐ บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) 
7. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ ท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) (ส าเนา 1 ชุด) 
8. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขตท่ีดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
 

45 วัน กองช่าง ไม่มี
ค่าธรรมเนียม
ในการขอรบั

บริการ 
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ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

  9. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
10. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
11. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ 
ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
12. รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร 
ช่ืออาคาร สถานท่ีก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ีต้ังอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการค านวณ
ให้อาคารสามารถรับ แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร และพื้นดินท่ีรองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดง
รา ยละ เ อี ย ดก ารค านวณ  ก า รออกแบบ โคร งส ร้ า ง            
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
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ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

  13. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ 
> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ี  เช่ือถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม (ฉบับจริง 1 ชุด) 
14. กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตท่ีหุ้มเหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเ ช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด)  
15. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนาใบ อนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุม
งาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
16. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนาใบ อนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
17. แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ฉบับจริง 1 ชุด) 
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ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

  19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ฉบับจริง 1 ชุด) 
20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ข อ ง วิ ศ ว ก ร ผู้ อ อ ก แ บ บ ร ะ บ บ ป้ อ ง กั น เ พ ลิ ง ไ ห ม้                        
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าท้ิง 
(ฉบับจริง 1 ชุด)  
22. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ฉบับจริง 1 ชุด) 
23. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ฉบับจริง 1 ชุด) 
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ผู้รับผิดชอบ 
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การขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อม
เอกสาร 
2. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 
3. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบการ
ด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึง
ข้ันตอนใดและแจ้ง ให้ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส าเนา 1 ชุด) 
3. แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง
อาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร ดัดแปลงหรือใช้ท่ี
จอดรถ ท่ีกลับรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการยื่น         
(แบบ ข. 5) (ฉบับจริง 1 ชุด)   
4. ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี (ส าเนา 1 ชุด) 
5. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
6. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
 

5 วัน กองช่าง ไม่มี
ค่าธรรมเนียม
ในการขอรบั

บริการ 
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การขอหนังสือรับรองการแจ้ง
จัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ี
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค า
ขอแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร
และ สถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีไม่
เกิน 200 ตารางเมตร พร้อม
หลักฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-เจ้าหน้าท่ีออกใบรับแจ้ง  
3. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร กรณี
ก า ร แ จ้ ง ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง / ค ร บ ถ้ ว น 
เจ้ าหน้า ท่ีแจ้ ง ต่อผู้ ยื่นค าขอแจ้ ง
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะน้ัน ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายใน 7 วันนับ แต่วันท่ี
ได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่น
ค าขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย   
4.  ประเภท -  
-ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้ง
เป็นอนัสิ้นสุด 1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจ้ง มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้ง
ทราบ  

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 
ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
5. หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง (ส าเนา 1 
ฉบับ) 
7. เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด (ส าเนา 1 ฉบับ) 

7 วัน ส่วนงาน
สาธารณสุข 

ค่าธรรมเนียม
200 บาท 
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ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

 เพื่อมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 2. 
กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด แจ้งค าสั่ง
ให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้ง
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 
5. ประเภท -  
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ัง
ออกหนังสือรับรอง การแจ้ง) แจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่น ก าหนด 
(สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีไม่เกิน 
200 ตารางเมตร) 
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ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
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การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 
200 ตารางเมตร 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถาน ท่ีสะสมอาหาร 
พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร พร้อม
หลักฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
2.ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้
ยื่ นค า ขอให้ แก้ ไข / เพิ่ ม เ ติม เพื่ อ
ด า เ นินการ  หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะน้ัน ขณะน้ัน ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายใน ระยะเวลาท่ีก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย  
3. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต  

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 
ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
5. หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคาร
น้ันสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบ 
คุมอาคาร (ส าเนา 1 ฉบับ) 
7. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่าย
อาหารและผู้ปรุงอาหาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
 

30 วัน ส่วนงาน
สาธารณสุข 

ค่าธรรมเนียม 
200 บาท 
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ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

 ใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
4. ประเภท -  
-การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่ง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 1. 
กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลา ท่ี
ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 2. 
กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถาน ท่ีสะสมอาหาร 
พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
5. ประเภท -  
-ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้
ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
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ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขัน้ตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
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การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ี สะสมอาหาร 
พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร พร้อม
หลักฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายใน ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกน้ันด้วย 
3. ประเภท การพิจารณา  
เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออก 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ /                   
ส าเนา 1 ฉบับ) 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ)                         
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
5. หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารของสถานประกอบการ (ส าเนา 1 ฉบับ) 
7. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่าย
อาหารและผู้ปรุงอาหาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

30 วัน ส่วนงาน
สาธารณสุข 

ค่าธรรมเนียม
200 บาท 
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ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
4. ประเภท -  
การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 1. กรณีอนุญาต มีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา 
ท่ีท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 2. 
กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ี
เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
5. ประเภท -  
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
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ท่ี กระบวนงาน
บริการ 

 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การ

ให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

24 การขอต่อ
อายุ
ใบอนุญาต
จัดต้ังตลาด 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร 
-ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
พร้อมหลักฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
2. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม
เพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะน้ัน ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกน้ันด้วย 
3. ประเภทการพิจารณา 
-เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ /                  
ส าเนา 1 ฉบับ) 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ)                      
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
5. หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคาร
น้ันสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบ 
คุมอาคาร (ส าเนา 1 ฉบับ) 
7. แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานท่ีต้ังตลาด                               
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
8. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาด
หรือหลักฐานท่ีแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร 
ตามหลักสูตรท่ีท้องถ่ินก าหนด (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 
ฉบับ) 

30 วัน ส่วนงาน
สาธารณสุข 

ค่าธรรมเนียม 
1,000 บาท 
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ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  4. ประเภท – 
-การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่ง
ใบอนุญาต  
1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มี เ ห ตุ ห รื อ ข้ อ แก้ ตั ว อั น ส ม ค ว ร         
2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดต้ังตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
5. ประเภท – 
-ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ต า ม อั ต ร า แ ล ะ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
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ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

25 การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ผู้ ขอรั บ ใบอ นุญาตยื่ นค า ขอรั บ
ใบอนุญาตจัดต้ังตลาดพร้อมหลักฐาน
ท่ีท้องถ่ินก าหนด 
2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้
ยื่ นค า ขอให้ แก้ ไข / เพิ่ ม เ ติม เพื่ อ
ด า เ นินการ  หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายใน ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกน้ันด้วย 
3. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต  

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ /            
ส าเนา 1 ฉบับ) 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ)                  
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
5. หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส าเนา 1 ฉบับ) 
6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคาร
น้ันสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบ 
คุมอาคาร (ส าเนา 1 ฉบับ) 
7. แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานท่ีต้ังตลาด (ฉบับจริง 1 ฉบับ 
/ ส าเนา 1 ฉบับ) 
8. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาด
หรือหลักฐานท่ีแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร 
ตามหลักสูตรท่ีท้องถ่ินก าหนด (ฉบับจริง 1 ฉบับ /               
ส าเนา 1 ฉบับ) 

30 วัน ส่วนงาน
สาธารณสุข 

ค่าธรรมเนียม
1,000 บาท 
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ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
4. ประเภท -  
-การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่ง
ไม่อนุญาต 1. กรณีอนุญาต มีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา 
ท่ีท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 2. 
กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดต้ังตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
5. ประเภท -  
-ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
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ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

26 การขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บ 
และขนสิ่งปฏิกูล 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐาน
ท่ีท้องถ่ินก าหนด 
2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน เจาหน้าท่ีแจ้งต่อผู้
ยื่ นค า ขอให้ แก้ ไข / เพิ่ ม เ ติม เพื่ อ
ด า เ นินการ  หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายใน ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกน้ันด้วย 
3. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าหน้าท่ีตรวจด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต  

1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง                   
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีรับก าจัดสิ่งปฏกิูลท่ี
ได้รับใบอนุญาตและมีการ ด าเนินกิจการท่ีถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้
ก าจัดสิ่งปฏิกูล (ส าเนา 1 ฉบบั) 
5. แผนการด าเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลท่ีแสดง
รายละเอียดข้ันตอนการด าเนินงาน ความพร้อมด้านก าลังคน 
งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ              
(ส าเนา 1 ฉบับ) 
6. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะผ่านการฝึกอบรม ด้านการจัดการ สิ่งปฏกิูล 
(ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถ่ินก าหนด) (ส าเนา 1 ฉบับ) 
7.ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล                      
(ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

30 วัน ส่วนงาน
สาธารณสุข 

ค่าธรรมเนียม
10,000 

บาท 
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ท่ี กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
4. ประเภท -  
-การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่ง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 4.1 
กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลา ท่ี
ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 4.2 
กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนสิ่งปฏิกูล แก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
5. ประเภท -  
-ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้
ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

    

 


