
 

 

 

 

 

 

การรับช าระภาษีป้าย
 

 

   

   

      

     

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา ฉบับ 

32 วนั
นางธญัญธร สมพงษ์
ผูอ้ านวยการกองคลัง 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน ฉบับ

3 แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย 
รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน เดือน ปี
ที่ติดตั้งหรือแสดง ฉบับ

4 หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ ส าเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ฉบับ

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง            

ของเอกสารหลักฐาน 

พนักงานเจ้าหน้าทีพ่จิารณาตรวจสอบรายการปา้ย     
ตามแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป.1)              

และแจ้งการประเมินภาษี 

 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 

 

30 วัน 

1 วัน 

1 วัน 



 

 

 

 

 

 

ที ่
รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ

ใหบ้รกิาร ผูร้บัผดิชอบ

5 หนังสือรับรองนิติบุคคล กรณีนิติบุคคล

พร้อมส าเนา ฉบับ

6 ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย ถ้ามี ฉบับ

7 หนังสือมอบอ านาจ กรณีมอบอ านาจให้

ด าเนินการแทน ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

การรับช าระภาษีโรงเรือน 
และท่ีดิน 

 

 

   

 

 

 

     

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน 
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ 1 ฉบับ  

31 วนั 
นางธญัญธร สมพงษ ์
ผูอ้ านวยการกองคลัง  

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา ฉบับ

3 หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อม
ส าเนา เช่น โฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง 
หนังสือสัญญาซื้อขาย หรือให้โรงเรือนฯ ฉบับ

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพ้นกังานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการ
ประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 

1 วัน 

30 วัน 



 

 

 

 

 

 

ที ่
รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ

ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

4 หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนา เช่น ใบ
ทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้า
ของฝ่ายส่ิงแวดล้อมสัญญาเช่าอาคาร ฉบับ

5 หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะ
การเงิน กรณีนิติบุคคล พร้อมส าเนา ฉบับ

6 หนังสือมอบอ านาจ กรณีมอบอ านาจให้

ด าเนินการแทน  ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

 

 

 

 

    

 

 

   

 

 

    

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ 

 

30 นาท ี

5 นาที 

15 นาท ี



 

 

 

 

 

 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร 

ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  ฉบับ  
50 นาที

นางธญัญธร สมพงษ์
ผูอ้ านวยการกองคลัง 2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา ฉบับ

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 1 ฉบับ 
2 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังส านักงาน

แห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 
คน 1 ฉบับ

3 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่
ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ

4 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 1 ฉบับ

5 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 
10 บาท 1 ฉบับ

6 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ

7 ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐาน
การซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ
 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

 



 

 

 

 

 

 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร 

ผูร้บัผดิชอบ

8 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพื่อท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 1 ฉบับ 

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการจดทะเบยีนพาณิชย ์(เลกิ
ประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน

พาณิชย ์พ.ศ. กรณีผู้ขอจดทะเบยีน

เป็นบคุคลธรรมดา
 

 

 

 

 

    

 

 

   

 

 

                                            

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ 

 

30 นาท ี

5 นาที 

15 นาท ี

10 นาท ี



 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับ 1 ชัว่โมง
นางธญัญธร สมพงษ์
ผูอ้ านวยการกองคลัง 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 1ฉบับ 
2 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 1 ฉบับ
3 ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 

(กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาทที่ยื่นค าขอเป็นผู้
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ

4 ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อ
แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง  1 ฉบับ

5 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 
10 บาท 1 ฉบับ

6 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง
1 ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขอใบอนุญาตประกอบกิจการ
ทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ            
(แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่

ท้องถิ่นก าหนด 

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที กรณีไมถู่กต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้

เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะ 

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

 

 

 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนงัสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแกต้วัอันสมควร             

2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าส่ังไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

 

 

 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของทอ้งถิ่น)  

 

 

 

15 นาท ี

7 วัน 

7 วัน 

1 วัน 



 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับ 

15 วนั
นางธญัญธร สมพงษ์
ผูอ้ านวยการกองคลัง 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน ฉบับ 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับ 

 
ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ)
 ฉบับ 

 
หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคล ฉบับ 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่น
ใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 1 ฉบับ 

2 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถ
ใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 1 ฉบับ

3 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องใน
แต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. 
โรงงาน พ.ศ.   พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 

พ.ศ.  พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ.  พ.ร.บ. 

การเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ.  เป็นต้น

1 ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ที ่
รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ

ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

4 เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น รายงาน
การวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (

รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ 
( 1 ฉบับ

5 ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่
ละประเภทกิจการที่ก าหนด) 1 ฉบับ

6 ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาต
กิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 1 ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการขอตอ่อายใุบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตราย          
ตอ่สขุภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ    

พร้อมหลักฐานที่ทอ้งถิน่ก าหนด 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันทีกรณีไมถู่กต้อง/ครบถ้วน จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพรอ่งและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืน

ค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ดา้นสุขลักษณะ       

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไม่ถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

 

 
การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนงัสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแกต้วัอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาตใหต้่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ ์

 

 ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่

ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนด
ของท้องถิ่น)  

 

15 นาท ี

1 ชั่วโมง 

20 วัน 

7 วัน 



 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับ 

27 วนั
นางธญัญธร สมพงษ์
ผูอ้ านวยการกองคลัง 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน  ฉบับ 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล  ฉบับ 

 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ)
ฉบับ 

 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บคุคล ฉบับ 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่น
ใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ
 

 

2 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถ
ใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้

3 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องใน
แต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. 
โรงงาน พ.ศ. พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 

พ.ศ. พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 

พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. 

เป็นต้น

 



 

 

 

 

 

 

ที ่
รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ

ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

4 เอกสารหรอืหลกัฐานเฉพาะกจิการทีก่ฎหมาย
ก าหนดให้มกีารประเมนิผลกระทบ เชน่ รายงาน
การวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดลอ้ม (

รายงานการประเมนิผลกระทบตอ่สขุภาพ 
5 ผลการตรวจวดัคุณภาพดา้นสิง่แวดลอ้ม (ในแต่ละ

ประเภทกจิการทีก่ าหนด)
6 ใบรบัรองแพทยแ์ละหลกัฐานแสดงวา่ผา่นการ

อบรมเรือ่งสขุาภบิาลอาหาร (กรณยีืน่ขออนญุาต
กิจการทีเ่กี่ยวขอ้งกบัอาหาร)

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรบัเงนิ
เบีย้ยงัชีพผู้สูงอาย ุ

 

 

   

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 

30 นาที
น.ส.วนัเพญ็ สขุพรอ้ม
นกัพฒันาชมุชนช านาญ

การ

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 1 ฉบับ
3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 1 ฉบับ

4 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 1 ฉบับ

5 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)
1 ฉบับ

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณ
ถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน  

และเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 

ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

 

 

20 นาท ี

10 นาท ี



 

 

 

 

 

 

ที ่
รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ

ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

6 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ)
1 ฉบับ

 

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการลงทะเบียนและยืน่ค าขอรบัเงนิเบ้ียความพิการ
 

 

   

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่
รายการเอกสารยนืยนัตวัตน

ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การ
ส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา 
1 ฉบับ 

30 นาท ี
น.ส.วนัเพญ็ สขุพรอ้ม

นกัพฒันาชมุชนช านาญการ

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 1 ฉบับ
3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา(กรณีที่ผู้

ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 1 ฉบับ 

4 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน)
1 ฉบับ

5 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคน
พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์  ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทน
โดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้
ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ หรือผู้
อนุบาล แล้วแต่กรณีการยื่น ค าขอแทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 1 ฉบับ

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป                 
หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน    

และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน               
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 

ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

 

 

20 นาท ี

10 นาท ี



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขอรบัการสงเคราะห์
ผู้ป่วยเอดส์

 

 

 

 

 

    

      

 

 

     

 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ     
ยื่นค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ   

ค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ และ

คุณสมบัติ 

 

 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่

ประสงค์รับการสงเคราะห์ 

 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 

 

 

พิจารณาอนุมัติ 

 

 

45 นาท ี

15 นาท ี

3 นาที 

2 นาที 

7 นาที 



 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่
รายการเอกสารยนืยนัตวัตน

ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 

7 ชม

2 นาที

น.ส.วนัเพญ็ สขุพรอ้ม
นกัพฒันาชมุชน

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 1 ฉบับ
3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 1 ฉบับ

4 หนั งสื อมอบอ านาจ  ( กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 1 ฉบับ

5 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)
1 ฉบับ

6 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบ
อ านาจ) 1 ฉบับ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขอรบับ าเหน็จพิเศษ
รายเดือนของลูกจ้างประจ า

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
 

 

 

 

 

    

 

 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษราย
เดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัดและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของ

หลักฐาน 

 

 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน       
และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผูร้ับมอบอ านาจ
พิจารณาส่ังจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษรายเดือน โดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่

ลูกจ้างประจ าต่อไป 

 

 

7 วัน 

7 วัน 

1 วัน 



 

 

 

 

 

 

   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่
รายการเอกสารยนืยนัตวัตน

ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง
ฉบับ 

15 วนั
นายเกรียงศกัดิ ์สวุลกัษณ์

นกัทรพัยากรบุคคล  ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ว่าไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ฉบับ 

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขอรบับ าเหน็จปกติ หรอืบ าเหน็จ
รายเดือนของลกูจา้งประจ า

ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
 

 

 

 

    

 

   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1
แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือน
ลูกจ้าง  ฉบับ 

14 วนั
1 ชม.

นายเกรียงศกัดิ ์สวุลกัษณ์
นกัทรพัยากรบุคคล 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติหรือ
บ าเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน

ของเอกสารหลักฐาน 

 

 

 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวมหลักฐาน

และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

 

 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาส่ังจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหนจ็ราย
เดือน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจง้และเบิก

จ่ายเงินดังกล่าวให้ลูกจ้างประจ าต่อไป 
 

 

 

1 ชั่วโมง 

7 วัน 

7 วัน 



 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการขอรบับ าเหน็จตกทอด 

(กรณีลูกจ้างประจ าผู้รบับ าเหน็จรายเดอืนหรอืบ าเหน็จ
พิเศษรายเดอืนถงึแกก่รรม)

 

 

 

 

 

    

 

 

 

  

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอดพร้อม 
เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ ารับ

บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

 

 

 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน เอกสารที่

เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

 

 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ านาจ
พิจารณาส่ังจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด โดยองคก์รปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิฯ 

ต่อไป  

 

 

 

3 ชั่วโมง 

6 วัน 

8 วัน 



 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1
แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า
ฉบับ 

15 วนั
นายเกรียงศกัดิ ์สวุลกัษณ์

นกัทรพัยากรบุคคล 

 
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่น (ถ้ามี)
ฉบับ 

หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น  ฉบับ 

ใบมรณบัตร  ฉบับ 

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท 
(กรณีลูกจา้งประจ าขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน ถึงแก่กรรม) 

 

 

 

     

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติลูกจ้าง ฉบับ 

15 วนั
นายเกรียงศกัดิ ์สวุลกัษณ์

นกัทรพัยากรบุคคล 
 

หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น ฉบับ 

ใบมรณบัตร ฉบับ 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ าสังกัดและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน
และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบ
อ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ โดยองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว

ให้แก่ทายาท ต่อไป 

 

 

3 ชั่วโมง 

6 วัน 

8 วัน 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขอรบับ าเหน็จพิเศษของทายาท 

(กรณีลูกจา้งประจ าหรอืลูกจา้งช่ัวคราวขององคก์รปกครอง
สว่นท้องถ่ินถึงแก่กรรมอันเน่ืองจากการปฏบัิตงิานในหน้าท่ี) 

 

 

 

 

    

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง ฉบับ 

15 วนั
นายเกรียงศกัดิ ์สวุลกัษณ์

นกัทรพัยากรบุคคล 
 

หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น ฉบับ 

ใบมรณบัตร ฉบับ 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว
สังกัด และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐาน 

 

 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

 

 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ านาจ 
พิจารณาส่ังจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ และให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาทต่อไป 

 

 

3 ชั่วโมง 

6 วัน 

8 วัน 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขออนุญาตก่อสรา้งอาคารตาม
มาตรา 21 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับ 
45 วนั

นายพรีพงษ ์สสีวา่ง
ผูอ้ านวยการกองชา่ง 2 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับ 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
พร้อมเอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง

คมนาคม เรือ่งเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทาง   
ทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง

อาคาร (น.1) 

 

 

 

1 วัน 

7 วัน 

2 วัน 

35 วัน 



 

 

 

 

 

 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลา

การ
ให้บรกิาร 

ผูร้บัผดิชอบ

1
แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
(แบบ ข.1) 1 ฉบับ 

2

โฉนดที่ดนิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 1 ฉบับ

3

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 1 ฉบับ

4

กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 
๓๐ บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ
1 ฉบับ

5
บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 1 ฉบับ

6
หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 1 ฉบับ

 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 1 ฉบับ

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 1 ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ที ่
รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลา

การ
ให้บรกิาร 

ผูร้บัผดิชอบ

 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 

พ.ศ. 1 ฉบับ

 รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้าง
ด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่
ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับ
แรงส่ันสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับ
น้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับ
อาคารในการต้านทานแรงส่ันสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ.  

ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 1 ฉบับ

 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ พ.ศ. 

เช่นใช้ค่า หรือ ค่า ให้

แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุท่ี
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลง
นาม 1 ฉบับ

 กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อย
กว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 1 ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลา
การ

ให้บรกิาร 

ผูร้บัผดิชอบ

 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ  สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 1 ฉบับ

 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน)
1 ฉบับ

 แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 1 ฉบับ

 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ
1 ฉบับ 

 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 1 ฉบับ

 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 1 ฉบับ

 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 1 ฉบับ

 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 
1 ฉบับ

 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 1 ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการการแจ้งก่อสรา้ง
อาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 

 

 

 

 

 

    

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจ่ายค่าธรรมเนียม
และรับใบรับแจ้ง 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการแจ้ง 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรือ่งเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 

ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ย่ืนแจ้ง
ทราบ 

 

 

7 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

35 วัน 



 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับ 
45 วนั

นายพรีพงษ ์สสีวา่ง
ผูอ้ านวยการกองชา่ง 2 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับ 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน
ฉบับ 

2 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน
ฉบับ

3 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) ฉบับ

4 กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ
ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

5 บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) ฉบับ

6 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) ฉบับ

 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก)
ฉบับ

หนงัสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับ 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่
ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) ฉบับ 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) ฉบับ

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ
แปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 

พ.ศ. ฉบับ

รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคาร สถานทีก่่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่
อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น 
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่

 



 

 

 

 

 

 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

 

ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมี
การค านวณให้อาคารสามารถรับแรงส่ันสะเทือน
จากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการ
รับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของ
อาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงส่ันสะเทือนของแผ่นดินไหว 
พ.ศ.  ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ              

  

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่  พ.ศ.  เช่นใช้ค่า 

หรือ คา่ ให้

แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคง
แข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม
ฉบับ

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่  

พ.ศ.  ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็ก

เสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนด
ในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทน
ไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต
ฉบับ

 แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของ
อาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 

พ.ศ. ฉบับ

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับ 

 



 

 

 

 

 

 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร 

ผูร้บัผดิชอบ

17 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับ
วุฒิวิศวกร) ฉบับ

18 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับ

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสีย
และการระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับ

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับ
วุฒิวิศวกร) ฉบับ 

 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) ฉบับ 

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขออนุญาตดัดแปลง
อาคาร ตามมาตรา 21 

 

 

 

 

 

 

 

     

ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคาร พร้อมเอกสาร 

 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง

คมนาคม เรือ่งเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทาง 
ทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร           

(น.1) 

 

1 วัน 

2 วัน 

7 วัน 

7 วัน 



 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับ 
17 วนั

นายพรีพงษ ์สสีวา่ง
ผูอ้ านวยการกองชา่ง 2 หนังสือรับรองนิติบุคคล  ฉบับ 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
(แบบ ข. 1) ฉบับ 

2 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 
หรือใบรับแจ้ง ฉบับ

3 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน ฉบับ

4 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) ฉบับ

5 กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ
ฉบับ

6 บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบคุคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของทีด่ินเป็นนติิบุคคล) 
ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร 

ผูร้บัผดิชอบ

 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) ฉบับ

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม)  ฉบับ 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับ 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ
แปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.
2528) ฉบับ

รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคาร สถานทีก่่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่
อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น 
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมี
การค านวณให้อาคารสามารถรับแรงส่ันสะเทือน
จากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการ
รับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของ
อาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงส่ันสะเทือนของแผ่นดินไหว                 
พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ 
การออกแบบโครงสร้าง ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร 

ผูร้บัผดิชอบ

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า 

65 หรือ ค่า 173.3 ให้แนบ

เอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรง
ของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม ฉบับ

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่  

พ.ศ.  ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็ก

เสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนด
ในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทน
ไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต
ฉบับ

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) ฉบับ

 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีอาคารที่
ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) ฉบับ

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของ
อาคาร ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 

พ.ศ. ฉบับ 

17 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ
ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร 

ผูร้บัผดิชอบ

18 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า ฉบับ

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ ฉบับ

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสีย
และการระบายน้ าทิ้ง ฉบับ 

 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา
ฉบับ 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ ฉบับ 

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการแจ้งดัดแปลงอาคาร
ตามมาตรา 39 ทวิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร        
จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับ

แจ้ง 

 

 

 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา

เอกสารประกอบการแจ้ง 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง

คมนาคม เรือ่งเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทาง
ทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ 

 

 

1 วัน 

2 วัน 

7 วัน 

7 วัน 



 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับ 
17 วนั

นายพรีพงษ ์สสีวา่ง
ผูอ้ านวยการกองชา่ง 2 หนังสือรับรองนิติบุคคล  ฉบับ 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน  ฉบับ 

2 ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับ
อนุญาต  ฉบับ

3 โฉนดที่ดิน น.ส.  หรือ ส.ค.  ขนาดเท่าต้นฉบับทุก

หน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  
กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมขอ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน  ฉบับ

4 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) ฉบับ

5 กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติด
อากรแสตมป์  บาท พรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของ
ผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ  ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร 

ผูร้บัผดิชอบ

6 บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) ฉบับ

 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขตที่ดิน) ฉบับ

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) ฉบับ 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร)  ฉบับ 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) ฉบับ

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) ฉบับ

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่
อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร 

ผูร้บัผดิชอบ

 รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคาร สถานทีก่่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร
และทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่
ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถ
รับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง 
ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของ
อาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทาน
แรงส่ันสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ.  ต้องแสดง

รายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง
ฉบับ 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง
ฉบับที่  พ.ศ.  เช่นใช้ค่า หรือ 

ค่า ให้แนบเอกสารแสดงผลการ

ทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต 
ลงนาม ฉบับ 

 กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ พ.ศ. 

ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ 

คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่
เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต  ฉบับ 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535)  ฉบับ 

 



 

 

 

 

 

 

ที ่
รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ

ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

17 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิ
วิศวกร)  ฉบับ

18 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับ

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
และวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิ
วิศวกร)  ฉบับ

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบาย
น้ าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร)  ฉบับ 

21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับ 

22 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับ 

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขออนุญาตรือ้ถอน
อาคาร ตามมาตรา 22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พร้อม
เอกสาร 

 

 

 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง

คมนาคม เรือ่งเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทาง
ทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต  

(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
รื้อถอนอาคาร (น.1) 

 

1 วัน 

2 วัน 

7 วัน 

7 วัน 



 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับ 
17 วนั

นายพรีพงษ ์สสีวา่ง
ผูอ้ านวยการกองชา่ง 2 หนังสือรับรองนิติบุคคล  ฉบับ 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลา

การ
ให้บรกิาร 

ผูร้บัผดิชอบ

1 แบบค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  
(แบบ ข. ฉบับ 

2 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ
ขั้นตอน วิธีการ และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณี
ที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับ

3 โฉนดที่ดิน น.ส.  หรือ ส.ค.  ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ

ที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน  ฉบับ

4 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ใน
นิคมอุตสาหกรรม) ฉบับ

5 กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์  

บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการแจง้รือ้ถอนอาคารตาม

มาตรา 39 ทว ิ
 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับ 
15 วนั

นายพรีพงษ ์สสีวา่ง
ผูอ้ านวยการกองชา่ง 2 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับ 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 

 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการแจ้ง 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน        
และพิจารณารับรองการแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้ย่ืน

แจ้งทราบ 

 

2 วัน 

1 วัน 

12 วัน 



 

 

 

 

 

 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1

แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน 
ฉบับ 

2

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขั้นตอนและ
สิ่งป้องกันวัสดุหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณี
อาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพ
ควบคุม) ฉบับ

3

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอน
อาคารในที่ดิน ฉบับ

4

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม)  ฉบับ

5

กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ
ฉบับ

6

บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล)  ฉบับ

7 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับ 

 



 

 

 

 

 

 

ที ่
รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ

ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

8 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการรื้อถอนพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่
ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน)
ฉบับ

 
9 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ

แปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 พ.ศ.2528)
 ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขอต่ออายใุบอนุญาตก่อสรา้ง 
ดัดแปลง ร้ือถอนหรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับ 

5 วนั
นายพรีพงษ ์สสีวา่ง
ผูอ้ านวยการกองชา่ง 

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับ 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต    
พร้อมเอกสาร 

 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาต 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาต
ว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ (น.1) 

 

1 วัน 

2 วัน 

2 วัน 



 

 

 

 

 

 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 
ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของรถเพื่อการยื่น(แบบ ข. ฉบับ 

2 ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี  ฉบับ

3 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด

อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  ฉบับ

4 หนังสือแสดงความยนิยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด

อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)
ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขอใบรบัรองการก่อสรา้ง 
ดัดแปลงหรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร

ตามมาตรา32
 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับ 
15 วนั

นายพรีพงษ ์สสีวา่ง
ผูอ้ านวยการกองชา่ง 2 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับ 

ยื่นแจ้ง และเสีย
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ และ
พิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบ น.
1 

 

1 วัน 

7 วัน 

7 วัน 



 

 

 

 

 

 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.๖)
1 ฉบับ 

2 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 
หรือใบรับแจ้ง 1 ฉบับ

3 หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร 
(กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต)
1 ฉบับ

4 ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้
ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 1 ฉบับ

5 หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้
ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับ
ใบอนุญาต 1 ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขออนุญาตดัดแปลง หรอืใช้ที่
จอดรถทีก่ลบัรถ และทางเข้า - ออกของรถ 

เพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง     
พร้อมเอกสาร 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง

คมนาคม เรือ่งเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทาง
ทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร  

(น.1) 

 

 

 

1 วัน 

2 วัน 

7 วัน 

7 วัน 



 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับ 
17 วนั

นายพรีรพงษ ์สสีวา่ง
ผูอ้ านวยการกองชา่ง 2 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับ 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 ค าขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ 
และทางเข้าออกของรถ เพื่อการอื่น (แบบ ข. 4)
ฉบับ 

2 โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุก
หน้า  ฉบับ

3 หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอด
รถ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)
 ฉบับ

4 หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)  ฉบับ

5 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลงนามแทน นิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของ
ที่ดิน)  ฉบับ

6 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบ และค านวณ (กรณีเป็นสิ่ง
ที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ)  ฉบับ

 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 
สถาปัตยกรรม (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็น
อาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ)  ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ที ่
รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ

ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  ฉบับ 

9 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)
 ฉบับ 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบ
แบบแปลน 1 ฉบับ 
รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ
เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (กรณีที่เป็นสิ่ง
ที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 1 ฉบับ
ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลง
อาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร 1 ฉบับ

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการแจ้งขุดดิน
 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับ 
7 วนั

นายพรีพงษ ์สสีวา่ง
ผูอ้ านวยการกองชา่ง 2 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับ 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน   

ตามที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ  
และพิจารณา (กรณีถกูต้อง) 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง                        
และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 

 

 

1 วัน 

5 วัน 

1 วัน 



 

 

 

 

 

 

ที ่
รายการเอกสารยนืยนัตวัตน ระยะเวลาการ

ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการขุดดิน 
1 ฉบับ 

 

2 แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
1 ฉบับ 

3 แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
1 ฉบับ 

4 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 1 ฉบับ 

5 หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการ
ขุดดิน 1 ฉบับ 

6 หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคล
อื่น 1 ฉบับ 

7 รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ 
การขุดดินที่มีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ 
เมตร หรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตาราง
เมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่า
ระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึก
เกินสูง 20 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 1 ฉบับ 

8 รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 1 ฉบับ 

9 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร 
หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร 
หรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา) 1 ฉบับ 

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการแจ้งถมดิน 
 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับ 
7 วนั

นายพรีพงษ ์สสีวา่ง
ผูอ้ านวยการกองชา่ง 2 หนังสือรับรองนิติบุคคล  ฉบับ 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดนิ ตามที่ก าหนดให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ 

และพิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง    

และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 

 

 

1 วัน 

1 วัน 

5 วัน 



 

 

 

 

 

 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการถมดิน
1 ฉบับ 

2 แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง
1 ฉบับ

3 แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
1 ฉบับ 

4 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า 1 ฉบับ 

5 หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการ
ถมดิน 1 ฉบับ 

6 หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคล
อื่น 1 ฉบับ 

7 รายการค านวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของ
เนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตาราง
เมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้น
ไป วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญ
วิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) 1 ฉบับ 

8 ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนิน
ดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร 
และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป 
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 1 ฉบับ 

9 ชื่อและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดิน 1 ฉบับ 

 



 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการโอนใบอนุญาตประกอบกิจการ
สถานีบรกิารน้ ามัน

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับ 

30 วนั
นายพรีพงษ ์สสีวา่ง
ผูอ้ านวยการกองชา่ง 2 ส าเนาทะเบียนบ้าน ฉบับ 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับ 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และตรวจสอบความครบถ้วน   
ของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐาน ที่ก าหนด      
และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

ลงนามในใบอนุญาต 

 

1 วัน 

27 วัน 

2 วัน 



 

 

 

 

 

 

เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน
ระยะเวลาการ
ให้บรกิาร ผูร้บัผดิชอบ

1 ค าขอโอนใบอนุญาตประกอบกิจการ  
(แบบ ธพ.น.๕) 1 ฉบับ 

  

2 หนังสอืมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ 1 ฉบับ 

3 ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดินของผู้รับโอน
ใบอนุญาต 1 ฉบับ 

4 ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ(เดิม) 1 ฉบับ 
5 ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์

ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบ
กิจการควบคุมประเภทท่ี ๓ 1 ฉบับ 

6 อื่นๆ (ถ้ามี)  

 


