


คํานํา

 ดวยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง ราชการ 

พ.ศ.2558 ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื ่อวันที่ 22 มกราคม 2558 ตามมาตรา 7 

ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐท่ีมีการอนุญาตตองจัดทําคูมือประชาชน ซ่ึงอยางนอยตองประกอบ

ดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณา

อนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูมาขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอและให

นําคูมือสําหรับประชาชนปดประกาศไว ณ สถานที่ยื่นคําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส

 ท้ังน้ี เทศบาลตําบลบานตา จึงไดจัดทํา “คูมือสําหรับประชาชน” ข้ึน เพ่ือใหเจาหนาท่ี 

ที่เกี่ยวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดําเนินการ ซึ่งไดแสดงขั้นตอนและระยะเวลา

แลวเสร็จของการใหบริการประชาชนของเทศบาลตําบลบานตา ได ซึ่งถือเปนการปฏิบัติตาม

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี ตามมาตรา 20 และ

มาตรา 29 และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือสําหรับประชาชนเลมนี้จะเปนประโยชนตอประชาชน

และผูรับบริการ ตอไป

   คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลตําบลบานตา 

อําเภอขุนตาล จังหวัดเชียงราย
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สํานักปลัดเทศบาล

การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื ่นคําขอ เจาหนาที ่ร ับเรื ่องคําขอและตรวจสอบหลักฐาน

การประกอบการพิจารณาในเบื้องตน ใชเวลาประมาณ 10 นาที

 2. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร(ถามี) สอบสวนเจาบานพยานบุคคลที่นาเชื่อถือ

รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็นเสนอนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา 

ภายใน 10 วัน

 3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต เจาหนาท่ี

แจงผลการพิจารณาผูยื่นคําขอ

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง)

 2. ทะเบียนบาน ฉบับเจาบาน 

 3. เอกสารทะเบียนราษฎรที่ตองการแกไข

 หมายเหตุ ผูยื่นคํารองไดแกผูที่จะแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดา

มารดา (กรณีผูรองยังไมบรรลุนิติภาวะ)

การขอเลขที่บาน

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื่นคําขอ เจาหนาที่รับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการ

ประกอบการพิจารณาในเบื้องตน ใชเวลาประมาณ 10 นาที

 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา 10 นาที

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง)

 2. ใบรับแจงเกี่ยวกับ (ท.ร.9) (ฉบับจริง)

 3. เอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธ์ิท่ีดิน (สําเนา)4. เอกสารการขออนุญาตกอสราง

ตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ฉบับจริง)

 หมายเหตุ ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมาย,ระยะเวลาการแจงภายใน 

15 วัน นับแตวันที่สรางบานเสร็จ 
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สํานักปลัดเทศบาล

การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรการแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร

ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื ่นคําขอ เจาหนาที ่ร ับเรื ่องคําขอและตรวจสอบหลักฐาน

การประกอบการพิจารณาในเบื้องตน ใชเวลาประมาณ 10 นาที

 2. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร(ถามี) สอบสวนเจาบานพยานบุคคลที่นาเชื่อถือ

รวบรวมหลักฐาน พรอมความเห็นเสนอนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา 

ภายใน 10 วัน

 3. นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต เจาหนาท่ี

แจงผลการพิจารณาผูยื่นคําขอ

เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง)

 2. ทะเบียนบาน ฉบับเจาบาน 

 3. เอกสารทะเบียนราษฎรที่ตองการแกไข

หมายเหตุ ผูยื่นคํารองไดแกผูที่จะแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดา

มารดา (กรณีผูรองยังไมบรรลุนิติภาวะ)

การขอเลขที่บาน

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื่นคําขอ เจาหนาที่รับเรื่องคําขอและตรวจสอบหลักฐานการ

ประกอบการพิจารณาในเบื้องตน ใชเวลาประมาณ 10 นาที

 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา 10 นาที

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง)

 2. ใบรับแจงเกี่ยวกับ (ท.ร.9) (ฉบับจริง)

 3. เอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธ์ิท่ีดิน (สําเนา)4. เอกสารการขออนุญาตกอสราง

ตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ฉบับจริง)

หมายเหต ุผูแจงไดแกเจาบานหรือผูที่ไดรับมอบหมาย,ระยะเวลาการแจงภายใน 

15 วัน นับแตวันที่สรางบานเสร็จ 

1



การรับการแจงตาย กรณีตายในบานหรือตายนอกบาน

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื ่นคําขอ เจาหนาที ่ร ับเรื ่องคําขอและตรวจสอบหลักฐาน

การประกอบการพิจารณาในเบื้องตน ใชเวลาประมาณ 10 นาที

 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา 10 นาที

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง)

 2. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 (ฉบับจริง)

 3. ใบรับแจงการตาย ท.ร.4 ตอนหนา (ฉบับจริง)

 4. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 หมายเหตุ ผูแจงไดแก เจาบานที่มีคนตายกรณีคนตายในบาน(รวมถึงสถานพยาบาล) 

หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง, บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพกรณีตายนอกบาน, 

ระยะเวลาในการแจงภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตายหรือพบศพ

การขอเลขที่บานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื ่นคําขอ เจาหนาที ่ร ับเรื ่องคําขอและตรวจสอบหลักฐาน

การประกอบการพิจารณาในเบื้องตน ใชเวลาประมาณ 10 นาที

 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา 10 นาที

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง)

 2. ใบรับแจงเกี่ยวกับบาน (ฉบับจริง)

 3. เอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์ที่ดิน (สําเนา)

 4. เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ฉบับจริง)

 หมายเหตุ ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย,ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วัน 

นับแตวันที่สรางบานเสร็จ

การรับแจงการยายเขา

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื ่นคําขอ เจาหนาที ่ร ับเรื ่องคําขอและตรวจสอบหลักฐาน

การประกอบการพิจารณาในเบื้องตน ใชเวลาประมาณ 10 นาที
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การรับการแจงตาย กรณีตายในบานหรือตายนอกบาน

ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื ่นคําขอ เจาหนาที ่ร ับเรื ่องคําขอและตรวจสอบหลักฐาน

การประกอบการพิจารณาในเบื้องตน ใชเวลาประมาณ 10 นาที

 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา 10 นาที

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง)

 2. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 (ฉบับจริง)

 3. ใบรับแจงการตาย ท.ร.4 ตอนหนา (ฉบับจริง)

 4. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

หมายเหตุ ผูแจงไดแก เจาบานที่มีคนตายกรณีคนตายในบาน(รวมถึงสถานพยาบาล) 

หากไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง, บุคคลที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพกรณีตายนอกบาน, 

ระยะเวลาในการแจงภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาตายหรือพบศพ

การขอเลขที่บานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว

ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื ่นคําขอ เจาหนาที ่ร ับเรื ่องคําขอและตรวจสอบหลักฐาน

การประกอบการพิจารณาในเบื้องตน ใชเวลาประมาณ 10 นาที

 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา 10 นาที

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง)

 2. ใบรับแจงเกี่ยวกับบาน (ฉบับจริง)

 3. เอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์ที่ดิน (สําเนา)

 4. เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ฉบับจริง)

หมายเหตุ ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย,ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วัน 

นับแตวันที่สรางบานเสร็จ

การรับแจงการยายเขา

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื ่นคําขอ เจาหนาที ่ร ับเรื ่องคําขอและตรวจสอบหลักฐาน

การประกอบการพิจารณาในเบื้องตน ใชเวลาประมาณ 10 นาที



 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา 10 นาที

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง)

 2. ใบรับแจงการยายที่อยู (ฉบับจริง)

 3. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 หมายเหต ุ ผูแจงไดแกผูยายที่อยูหรือผูที่ไดรับมอบหมาย, ระยะเวลาการแจงภายใน 

15 วัน นับตั้งแตเวลาที่ยายเขา

การรับแจงการแจงยายปลายทาง

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื ่นคําขอ เจาหนาที ่ร ับเรื ่องคําขอและตรวจสอบหลักฐาน

การประกอบการพิจารณาในเบื้องตน ใชเวลาประมาณ 10 นาที

 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา 10 นาที

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง)

 2. ใบรับแจงการยายที่อยู ท.ร.6 (ฉบับจริง)

 3. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 หมายเหตุ ผูแจงไดแกผูยายที่อยูหรือผูที่ไดรับมอบหมาย, ระยะเวลาการแจง

ภายใน 15 วัน นับตั้งแตเวลาที่ยายเขา
การรับแจงการยายออก

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื ่นคําขอ เจาหนาที ่ร ับเรื ่องคําขอและตรวจสอบหลักฐาน

การประกอบการพิจารณาในเบื้องตน ใชเวลาประมาณ 10 นาที

 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา 10 นาที

 3. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 หมายเหตุ ผู แจงไดแกเจาบานหรือผูที ่ไดรับมอบหมาย, ระยะเวลาการแจง

ภายใน 15 วัน นับตั้งแตเวลา ที่ยายออก
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 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา 10 นาที

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง)

 2. ใบรับแจงการยายที่อยู (ฉบับจริง)

 3. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

หมายเหต ุ ผูแจงไดแกผูยายที่อยูหรือผูที่ไดรับมอบหมาย, ระยะเวลาการแจงภายใน หมายเหต ุ ผูแจงไดแกผูยายที่อยูหรือผูที่ไดรับมอบหมาย, ระยะเวลาการแจงภายใน หมายเหต

15 วัน นับตั้งแตเวลาที่ยายเขา

การรับแจงการแจงยายปลายทาง

ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื ่นคําขอ เจาหนาที ่ร ับเรื ่องคําขอและตรวจสอบหลักฐาน

การประกอบการพิจารณาในเบื้องตน ใชเวลาประมาณ 10 นาที

 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา 10 นาที

เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริง)

 2. ใบรับแจงการยายที่อยู ท.ร.6 (ฉบับจริง)

3. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 หมายเหตุ ผูแจงไดแกผูยายที่อยูหรือผูที่ไดรับมอบหมาย, ระยะเวลาการแจง

ภายใน 15 วัน นับตั้งแตเวลาที่ยายเขา
การรับแจงการยายออก

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื ่นคําขอ เจาหนาที ่ร ับเรื ่องคําขอและตรวจสอบหลักฐาน

การประกอบการพิจารณาในเบื้องตน ใชเวลาประมาณ 10 นาที

 2. นายทะเบียนพิจารณารับแจง/ไมรับแจงและแจงผลการพิจารณา 10 นาที

 3. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

หมายเหตุ ผู แจงไดแกเจาบานหรือผูที ่ไดรับมอบหมาย, ระยะเวลาการแจง

ภายใน 15 วัน นับตั้งแตเวลา ที่ยายออก



การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูที่ประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ พรอมเอกสาร

หลักฐาน และเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานการประกอบ

ใชเวลาประมาณ 45 นาที

 2. ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยู และคุณสมบัติ 15 นาที

 3. ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติของผูที่ประสงครับการสงเคราะห ใชระยะ

เวลา 3 วัน

 4. จัดทําทะเบียนประวัติพรอมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเสนอ ผูบริหาร

พิจารณา ใชระยะเวลา 2 วัน

 5. พิจารณาอนุมัติ ภายใน 7 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 2. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพประสงคขอรับ

เงินผานธนาคาร)

 4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน ฉบับจริง)

 5. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับมอบอํานาจพรอมสําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ย

ยังชีพประสงคขอรับเงินผานธนาคาร)

การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยความพิการในปถัดไป หรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ 

พรอมเอกสสารหลักฐาน และเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน

การประกอบ ใชเวลาประมาณ 20 นาที

 2. การพิจารณาออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนใหผูของลงทะเบียน 

ใชระยะเวลา 10 นาที

 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพประสงค

ขอรับเงินผานธนาคาร)
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การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูที่ประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ พรอมเอกสาร

หลักฐาน และเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานการประกอบ

ใชเวลาประมาณ 45 นาที

 2. ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยู และคุณสมบัติ 15 นาที

 3. ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติของผูที่ประสงครับการสงเคราะห ใชระยะ

เวลา 3 วัน

 4. จัดทําทะเบียนประวัติพรอมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเสนอ ผูบริหาร

พิจารณา ใชระยะเวลา 2 วัน

 5. พิจารณาอนุมัติ ภายใน 7 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 2. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพประสงคขอรับ

เงินผานธนาคาร)

 4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน ฉบับจริง)

 5. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับมอบอํานาจพรอมสําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ย

ยังชีพประสงคขอรับเงินผานธนาคาร)

การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยความพิการในปถัดไป หรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ 

พรอมเอกสสารหลักฐาน และเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน

การประกอบ ใชเวลาประมาณ 20 นาที

 2. การพิจารณาออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนใหผูของลงทะเบียน 

ใชระยะเวลา 10 นาที

3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพประสงค

ขอรับเงินผานธนาคาร)



 4. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอม

สําเนาของผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณีย่ืนคําขอแทน)

การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป หรือผูรับมอบอํานาจ 

ยื่นคําขอ พรอมเอกสารหลักฐาน และเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และเอกสาร

หลักฐานการประกอบ ใชเวลาประมาณ 20 นาที

 2. การพิจารณาออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนใหผูของลงทะเบียน

หรือผูรับมอบ ใชระยะเวลา 10 นาที

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา

 2. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพประสงคขอรับ

เงินผานธนาคาร)

 4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน ฉบับจริง)

 5. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทนขอแทน)

 6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูขอรับเงินเบี้ย

ยังชีพประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)

กองคลัง

การรับชําระภาษีปาย

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน

 2. การพิจารณาพนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการปาย (ภ.ป.1) และแจง

การประเมิน ใชเวลา 30 วัน 

 3. เจาของปายชําระภาษี ภายใน 15 วัน
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 4. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอม

สําเนาของผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณีย่ืนคําขอแทน)

การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป หรือผูรับมอบอํานาจ 

ยื่นคําขอ พรอมเอกสารหลักฐาน และเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และเอกสาร

หลักฐานการประกอบ ใชเวลาประมาณ 20 นาที

 2. การพิจารณาออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนใหผูของลงทะเบียน

หรือผูรับมอบ ใชระยะเวลา 10 นาที

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา

 2. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพประสงคขอรับ

เงินผานธนาคาร)

 4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน ฉบับจริง)

 5. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย

พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทนขอแทน)

 6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูขอรับเงินเบี้ย

ยังชีพประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)

กองคลัง

การรับชําระภาษีปาย

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน

 2. การพิจารณาพนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการปาย (ภ.ป.1) และแจง

การประเมิน ใชเวลา 30 วัน 

 3. เจาของปายชําระภาษี ภายใน 15 วัน



 2. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 3. แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงปายรายละเอียดเกี่ยวกับปาย วัน/เดือน/ป ที่ติด

ตั้ง หรือแสดง

 4. หลักฐานประกอบกิจการ เชน สําเนาใบทะเบียนการคาสําเนาทะเบียนพาณิชย

สําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม

 5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา

 6. สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี)

 7. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)

 การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. เจาของทรัพยสินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี

ตรวจสอบเอกสาร ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบแสดงรายการ

ทรัพยสิน (ภ.ร.ด2) และแจงการประเมินการชําระภาษี 

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ (ฉบับจริงและ

สําเนา 1 ชุด)

 2. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพรอมสําเนา เชนโฉนดที่ดิน ใบอนุญาต

ปลูกสราง หนังสือสัญญาซื้อขายหรือใหโรงเรือนและที่ดิน

 4. หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสําเนา เชน ใบทะเบียนพาณิชย ทะเบียนภาษี

มูลคาเพิ่ม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการคาของฝายสิ่งแวดลอม สัญญาเชาอาคาร

 5. หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา

 6. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)

การรับชําระภาษีบํารุงทองที่

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. เจาของที่ดิน มีหนาที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ สําหรับปนั้นๆ โดยยื่นแบบแสดง

รายการทรัพยสิน (ภ.บ.ท.5) ใชระยะเวลา 10 นาที (ภายในวันที่ 30 เมษายนของทุกป)  
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 2. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 3. แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงปายรายละเอียดเกี่ยวกับปาย วัน/เดือน/ป ที่ติด

ตั้ง หรือแสดง

 4. หลักฐานประกอบกิจการ เชน สําเนาใบทะเบียนการคาสําเนาทะเบียนพาณิชย

สําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม

 5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา

 6. สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี)

 7. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)

การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. เจาของทรัพยสินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี

ตรวจสอบเอกสาร ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบแสดงรายการ

ทรัพยสิน (ภ.ร.ด2) และแจงการประเมินการชําระภาษี

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ (ฉบับจริงและ

สําเนา 1 ชุด)

 2. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพรอมสําเนา เชนโฉนดที่ดิน ใบอนุญาต

ปลูกสราง หนังสือสัญญาซื้อขายหรือใหโรงเรือนและที่ดิน

 4. หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสําเนา เชน ใบทะเบียนพาณิชย ทะเบียนภาษี

มูลคาเพิ่ม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการคาของฝายสิ่งแวดลอม สัญญาเชาอาคาร

 5. หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา

 6. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)

การรับชําระภาษีบํารุงทองที่การรับชําระภาษีบํารุงทองที่

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. เจาของที่ดิน มีหนาที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ สําหรับปนั้นๆ โดยยื่นแบบแสดง

รายการทรัพยสิน (ภ.บ.ท.5) ใชระยะเวลา 10 นาที (ภายในวันที่ 30 เมษายนของทุกป)  

6



 2. เจาหนาที่แจงผลการคํานวณ และประเมินภาษีบํารุงทองที่ ภายใน 30 วัน ตาม

พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐพรอมสําเนา 

(ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 2. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดินพรอมสําเนา เชน โฉนดที่ดิน 

การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล ใชระยะเวลา 30 นาที

 2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม ใชระยะเวลา 5 นาที

 3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร ใชระยะเวลา 15 นาที

 4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผู ยื ่นคําขอ

ใชระยะเวลา 10 นาที

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ (สําเนา 1 ชุด)

 2. ทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

 3. คําขอจดทะเบียนพาณิชย

 4. หนังสือสัญญาตั้งหางหุนสวนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการรวมคา

 5. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงาน

 6. สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลข

ที่บานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ผูเปน

เจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอมพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (สําเนา 1 ชุด)

 7. แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงาน และสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียง โดยสังเขปพรอม

ลงนามรับรองเอกสาร

 8. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี)
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 2. เจาหนาที่แจงผลการคํานวณ และประเมินภาษีบํารุงทองที่ ภายใน 30 วัน ตาม

พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐพรอมสําเนา 

(ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 2. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดินพรอมสําเนา เชน โฉนดที่ดิน 

การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล ใชระยะเวลา 30 นาที

 2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม ใชระยะเวลา 5 นาที

 3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร ใชระยะเวลา 15 นาที

 4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผู ยื ่นคําขอ

ใชระยะเวลา 10 นาที

เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ (สําเนา 1 ชุด)

 2. ทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

 3. คําขอจดทะเบียนพาณิชย

 4. หนังสือสัญญาตั้งหางหุนสวนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการรวมคา

 5. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงาน

 6. สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลข

ที่บานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ผูเปน

เจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอมพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (สําเนา 1 ชุด)

 7. แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงาน และสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียง โดยสังเขปพรอม

ลงนามรับรองเอกสาร

 8. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี)
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 9. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง

         10. สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผู จําหนายหรือใหเชาสินคา

ดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ ์ของสินคาที ่ขายหรือใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม

ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

         11. หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงิน

ทุนหรืออาจมาพบเจาหนาที่ เพื่อทําบันทึกถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจริงของเงินทุนพรอมแสดง

หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได

         12. หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากัดความรับผิด

หรือกรรมการผูมีอํานาจของหางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี

         13. หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของหางหุนสวนจดทะเบียน (หางสามัญนิติบุคคล

หางหุนสวนจํากัดบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดแลวแตกรณี)

การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล ใชระยะเวลา 30 นาที

 2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม ใชระยะเวลา 5 นาที

 3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร ใชระยะเวลา 15 นาที

 4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผู ยื ่นคําขอ

ใชระยะเวลา 10 นาที

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ (สําเนา 1 ชุด)

 2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

 3. คําขอจดทะเบียนพาณิชย

 4. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงาน โดยใหเจาของรานหรือเจาของ

กรรมสิทธิ์ลงนามและใหมีพยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน

 5. สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนา

สัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์

เปนผูใหความยินยอมพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (สําเนา 1 ชุด)
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 9. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง

         10. สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผู จําหนายหรือใหเชาสินคา

ดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ ์ของสินคาที ่ขายหรือใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม

ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

         11. หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงิน

ทุนหรืออาจมาพบเจาหนาที่ เพื่อทําบันทึกถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจริงของเงินทุนพรอมแสดง

หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได

         12. หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากัดความรับผิด

หรือกรรมการผูมีอํานาจของหางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี

         13. หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของหางหุนสวนจดทะเบียน (หางสามัญนิติบุคคล

หางหุนสวนจํากัดบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดแลวแตกรณี)

การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล ใชระยะเวลา 30 นาที

 2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม ใชระยะเวลา 5 นาที

 3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร ใชระยะเวลา 15 นาที

 4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผู ยื ่นคําขอ

ใชระยะเวลา 10 นาที

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ (สําเนา 1 ชุด)

 2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

 3. คําขอจดทะเบียนพาณิชย

 4. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงาน โดยใหเจาของรานหรือเจาของ

กรรมสิทธิ์ลงนามและใหมีพยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน

 5. สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนา

สัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์

เปนผูใหความยินยอมพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง (สําเนา 1 ชุด)



 6. แผนที ่แสดงที ่ซ ึ ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที ่สําคัญบริเวณใกลเคียง 

โดยสังเขปพรอมลงนามรับรองเอกสาร

 7. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี)

 9. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง

         10. ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 

การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล ใชระยะเวลา 30 นาที

 2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม ใชระยะเวลา 5 นาที

 3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสืรับรอง/สําเนาเอกสาร ใชระยะเวลา 15 นาที

 4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผู ยื ่นคําขอ 

ใชระยะเวลา 10 นาที

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ชุด)

 2. คําขอจดทะเบียนพาณิชย

 3. ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 

 4. สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแกกรรม) โดยใหทายาทที่ยื่น

คําขอเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

 5. สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของผูลงชื่อแทนผูประกอบพาณิชยกิจซึ่ง

ถึงแกกรรมพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

 6. แผนที ่แสดงที ่ซึ ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที ่สําคัญบริเวณใกลเคียง 

โดยสังเขปพรอมลงนามรับรองเอกสาร

 7. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี)

 8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง
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 6. แผนที ่แสดงที ่ซ ึ ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที ่สําคัญบริเวณใกลเคียง 

โดยสังเขปพรอมลงนามรับรองเอกสาร

 7. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี)

 9. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง

         10. ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 

การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล ใชระยะเวลา 30 นาที

 2. เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม ใชระยะเวลา 5 นาที

 3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสืรับรอง/สําเนาเอกสาร ใชระยะเวลา 15 นาที

 4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผู ยื ่นคําขอ 

ใชระยะเวลา 10 นาที

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ชุด)

 2. คําขอจดทะเบียนพาณิชย

 3. ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 

 4. สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแกกรรม) โดยใหทายาทที่ยื่น

คําขอเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

 5. สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของผูลงชื่อแทนผูประกอบพาณิชยกิจซึ่ง

ถึงแกกรรมพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

 6. แผนที ่แสดงที ่ซึ ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที ่สําคัญบริเวณใกลเคียง 

โดยสังเขปพรอมลงนามรับรองเอกสาร

 7. หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี)

 8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

  



กองชาง

การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อน

ยายอาคาร พรอมเอกสารหลักฐาน เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาใน

เบื้องตน ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการตออายุใบอนุญาต ใชระยะ

เวลา 2 วัน

 3. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตวาถึงขั้นตอนใดและ

แจงใหผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ (น.1) ใชระยะเวลา 2 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) (สําเนา 1 ชุด)

 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล) (สําเนา 1 ชุด)

 3. แบบคําขอตออายุใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื ้อถอนอาคาร 

เคล่ือนยายอาคารดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถเพ่ือการย่ืน (แบบ ข.5)

 4. สําเนาใบอนุญาตกอสรางดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคารแลวแตกรณี 

 5. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น.4) (กรณีที่เปนอาคารที

ลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

 6. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น.4) (กรณีที่เปนอาคารที

ลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)

การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื ่นแจงและเสียคาธรรมเนียม เจาหนาที ่ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจนัดวันตรวจ ใชระยะเวลา 7 วัน

 3. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจอาคารที่กอสรางแลวเสร็จและพิจารณาออกใบรับรอง 

อ.6 และแจงใหผูขอมารับใบ (น.1) ใชระยะเวลา 7 วัน
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กองชาง

การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคารการขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อน

ยายอาคาร พรอมเอกสารหลักฐาน เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาใน

เบื้องตน ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการตออายุใบอนุญาต ใชระยะ

เวลา 2 วัน

 3. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตวาถึงขั้นตอนใดและ

แจงใหผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ (น.1) ใชระยะเวลา 2 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) (สําเนา 1 ชุด)

 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล) (สําเนา 1 ชุด)

 3. แบบคําขอตออายุใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื ้อถอนอาคาร 

เคล่ือนยายอาคารดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถเพ่ือการย่ืน (แบบ ข.5)

 4. สําเนาใบอนุญาตกอสรางดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคารแลวแตกรณี 

 5. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น.4) (กรณีที่เปนอาคารที

ลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

 6. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น.4) (กรณีที่เปนอาคารที

ลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)

การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื ่นแจงและเสียคาธรรมเนียม เจาหนาที ่ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจนัดวันตรวจ ใชระยะเวลา 7 วัน

 3. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจอาคารที่กอสรางแลวเสร็จและพิจารณาออกใบรับรอง 

อ.6 และแจงใหผูขอมารับใบ (น.1) ใชระยะเวลา 7 วัน







 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) (สําเนา 1 ชุด)

 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล) (สําเนา 1 ชุด)

 3. แบบคําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคารหรือเคลื่อนยายอาคาร 

(แบบ  ข.6) 

 4. ใบอนุญาตกอสรางเดิมที่ไดรับอนุญาตหรือใบรับแจง 

 5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผูครอบครองเปนผูขออนุญาต) 

 6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาต

เปลี่ยนการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารมาแลว) 

 7. หนังสือรับรองของผูควบคุมงานรับรองวาไดควบคุมงานเปนไปโดยถูกตองตามที่ได

รับใบอนุญาต

การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื่นคําขออนุญาตกอสราง พรอมเอกสารหลักฐาน เจาหนาที่ตรวจ

สอบเอกสาร ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต ใชระยะเวลา 2 วัน

 3. เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวย

การผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน 

ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ 

 4. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) (สําเนา 1 ชุด)

 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล) (สําเนา 1 ชุด)

 3. แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (แบบ ข.1)

 4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที ่ดิน 

ลงนามรับรองสําเนาทุกหนากรณี ผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน
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 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) (สําเนา 1 ชุด)

 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล) (สําเนา 1 ชุด)

 3. แบบคําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคารหรือเคลื่อนยายอาคาร 

(แบบ  ข.6) 

 4. ใบอนุญาตกอสรางเดิมที่ไดรับอนุญาตหรือใบรับแจง 

 5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผูครอบครองเปนผูขออนุญาต) 

 6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาต

เปลี่ยนการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารมาแลว) 

 7. หนังสือรับรองของผูควบคุมงานรับรองวาไดควบคุมงานเปนไปโดยถูกตองตามที่ได

รับใบอนุญาต

การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื่นคําขออนุญาตกอสราง พรอมเอกสารหลักฐาน เจาหนาที่ตรวจ

สอบเอกสาร ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต ใชระยะเวลา 2 วัน

 3. เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวย

การผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน 

ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ 

 4. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 

เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) (สําเนา 1 ชุด)

 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล) (สําเนา 1 ชุด)

 3. แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (แบบ ข.1)

 4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที ่ดิน 

ลงนามรับรองสําเนาทุกหนากรณี ผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน



 5. ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ 

ฉบับตออายุหรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและ

แผนผังที่ดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

 6 บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล) 

 7. หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน)

 8. หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที ่เปนอาคารที่มีลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ

สถาปตยกรรมควบคุม) 

 9. แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพรอมกับเขียน

ชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยูของสถาปนิกและวิศวกร ผูออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2558)

         10. รายการคํานวณโครงสรางแผนปกระบุชื่อเจาของอาคารชื่ออาคารสถานที่กอสราง

ชื ่อคุณวุฒิที ่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคาร

พิเศษ อาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้ง

อยูในบริเวณที่ตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหวไดตาม

กฎกระทรวงกําหนดการรับนําหนักความตานทานความคงทนของอาคารและพื้นดินที่รองรับ

อาคารการตานทานแรงสั ่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ.2540 ตองแสดงรายละเอียด

การคํานวณการออกแบบโครงสราง 

         11. กรณีใชหนวยความแรงเกินกวาคาที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 

ใหแนบเอกสารแสดงผล การทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือ

ไดวิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต  ลงนาม

         12. กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ.2540 ตองมีระยะของ

คอนกรีตที่หุ มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุมเหล็กไมนอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือ

มีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต

         13. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมีสถาปนิกควบคุมงาน)

         14. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุมงาน)
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 5. ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ 

ฉบับตออายุหรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและ

แผนผังที่ดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

 6 บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล) 

 7. หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน)

 8. หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที ่เปนอาคารที่มีลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ

สถาปตยกรรมควบคุม) 

 9. แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพรอมกับเขียน

ชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยูของสถาปนิกและวิศวกร ผูออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2558)

         10. รายการคํานวณโครงสรางแผนปกระบุชื่อเจาของอาคารชื่ออาคารสถานที่กอสราง

ชื ่อคุณวุฒิที ่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคาร

พิเศษ อาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้ง

อยูในบริเวณที่ตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหวไดตาม

กฎกระทรวงกําหนดการรับนําหนักความตานทานความคงทนของอาคารและพื้นดินที่รองรับ

อาคารการตานทานแรงสั ่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ.2540 ตองแสดงรายละเอียด

การคํานวณการออกแบบโครงสราง 

         11. กรณีใชหนวยความแรงเกินกวาคาที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 

ใหแนบเอกสารแสดงผล การทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือ

ไดวิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต  ลงนาม

         12. กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ.2540 ตองมีระยะของ

คอนกรีตที่หุ มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุมเหล็กไมนอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือ

มีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต

         13. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมีสถาปนิกควบคุมงาน)

         14. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุมงาน)
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         15. แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 

(พ.ศ. 2535)

         16. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

ปรับอากาศ

         17. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

ไฟฟา

         18. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

ปองกันเพลิงไหม

         19. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

บําบัดนําเสียและการระบายนําทิ้ง

         20. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

ประปา

         21. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

ลิฟต

การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอย่ืนคําขอดัดแปลงอาคาร พรอมเอกสารหลักฐาน ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต ใชระยะเวลา 2 วัน

 3. เจาพนักงานทองถิ ่นตรวจสอบการการใชประโยชนที ่ดินตามกฎหมายวาดวย

การผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่น

ที่เกี่ยวของเชนประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัย

ทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ ใชระยะเวลา 7 วัน

 4. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (น.1)

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) (สําเนา 1 ชุด)

 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล) (สําเนา 1 ชุด)

 3. แบบคําขออนุญาตอาคาร 

 4. ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดินที่ไดรับอนุญาตหรือใบรับแจง


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         15. แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 

(พ.ศ. 2535)

         16. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

ปรับอากาศ

         17. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

ไฟฟา

         18. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

ปองกันเพลิงไหม

         19. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

บําบัดนําเสียและการระบายนําทิ้ง

         20. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

ประปา

         21. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

ลิฟต

การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอย่ืนคําขอดัดแปลงอาคาร พรอมเอกสารหลักฐาน ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต ใชระยะเวลา 2 วัน

 3. เจาพนักงานทองถิ ่นตรวจสอบการการใชประโยชนที ่ดินตามกฎหมายวาดวย

การผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่น

ที่เกี่ยวของเชนประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัย

ทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ ใชระยะเวลา 7 วัน

 4. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (น.1)

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) (สําเนา 1 ชุด)

 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล) (สําเนา 1 ชุด)

 3. แบบคําขออนุญาตอาคาร 

 4. ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดินที่ไดรับอนุญาตหรือใบรับแจง

บําบัดนําเสียและการระบายนําทิ้งบําบัดนําเสียและการระบายนําทิ้งบําบัดนําเสียและการระบายนําทิ้งบําบัดนําเสียและการระบายนําทิ้ง



 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) (สําเนา 1 ชุด)

 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล) (สําเนา 1 ชุด)

 3. แบบคําขออนุญาตอาคาร 

 4. ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดินที่ไดรับอนุญาตหรือใบรับแจง

 5. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม

รับรองสําเนาทุกหนากรณี ผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของ

ที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน 

 6. ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาต ฉบับ

ตออายุหรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผัง

ที่ดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)

 7. กรณีที่มีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท พรอม

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานหรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับ

มอบอํานาจ 

 8. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผู มีอํานาจลงนามแทน

นิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

 9. หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน) 

         10. หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที ่เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยู ในประเภทวิชาชีพ 

สถาปตยกรรมควบคุม) 

         11. หนังสือรับรองผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

         12. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพรอมกับ

เขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยูของสถาปนิกและวิศวกรผูออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 

10 (พ.ศ.2528)

         13. รายการคํานวณโครงสรางแผนปกระบุชื่อเจาของอาคารชื่ออาคารสถานที่กอสราง

ชื่อคุณวุฒิที่อยูของวิศวกร ผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 

อาคารทีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยูใน

บริเวณที ่ตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับแรงสั ่นสะเทือนจากแผนดินไหวไดตาม
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 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) (สําเนา 1 ชุด)

 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล) (สําเนา 1 ชุด)

 3. แบบคําขออนุญาตอาคาร 

 4. ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดินที่ไดรับอนุญาตหรือใบรับแจง

 5. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม

รับรองสําเนาทุกหนากรณี ผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของ

ที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน 

 6. ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาต ฉบับ

ตออายุหรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผัง

ที่ดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)

 7. กรณีที่มีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท พรอม

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานหรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับ

มอบอํานาจ 

 8. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผู มีอํานาจลงนามแทน

นิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

 9. หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน) 

         10. หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที ่เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยู ในประเภทวิชาชีพ 

สถาปตยกรรมควบคุม) 

         11. หนังสือรับรองผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

         12. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพรอมกับ

เขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยูของสถาปนิกและวิศวกรผูออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 

10 (พ.ศ.2528)

         13. รายการคํานวณโครงสรางแผนปกระบุชื่อเจาของอาคารชื่ออาคารสถานที่กอสราง

ชื่อคุณวุฒิที่อยูของวิศวกร ผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 

อาคารทีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยูใน

บริเวณที ่ตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับแรงสั ่นสะเทือนจากแผนดินไหวไดตาม
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กฎกระทรวงกําหนดการรับนําหนักความตานทานความคงทนของอาคารและพื ้นดิน

ที่รองรับอาคารการตานทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ.2550 ตองแสดงรายละเอียด

การคํานวณการออกแบบโครงสราง 

         14. กรณีใชหนวยความแรงเกินกวาคาที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 ให

แนบเอกสารแสดงผล การทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได

วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาตลงนาม

         15. กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ.2540 ตองมีระยะของ

คอนกรีตที่หุ มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุมเหล็กไมนอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมี

เอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต

         16. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนาใบ

อนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองทีสถาปนิกควบคุมงาน)

         17. หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนาใบ

อนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุมงาน)

         18. แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 

(พ.ศ. 2535)

         19. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

ปรับอากาศ

         20. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา

         21. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

ปองกันเพลิงไหม

         22. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

บําบัดนําเสียและการระบายนําทิ้ง

         23. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบประปา

         24. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ

ระบบลิฟต


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         18. แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 

(พ.ศ. 2535)

         19. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

ปรับอากาศ

         20. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา

         21. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

ปองกันเพลิงไหม

         22. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ

บําบัดนําเสียและการระบายนําทิ้ง

         23. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
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ระบบลิฟต
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การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื่นคําขอ รื้อถอนอาคาร พรอมเอกสารหลักฐาน เจาหนาที่ตรวจ

สอบเอกสารประกอบการพิจารณาในเบื้องตน ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการตออายุใบอนุญาต ใชระยะ

เวลา 2 วัน

 3. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของเชน

ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื ่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ ใชระยะเวลา 7 วัน

 4. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (น.1)

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) (สําเนา 1 ชุด)

 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล) (สําเนา 1 ชุด)

 3. แบบคําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

 4. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบขั้นตอนวิธี

การและสิ่งปองกันวัสดุรวงหลนในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูใน

ประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

 5. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม

รับรองสําเนาทุกหนากรณี ผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของ

ที่ดินใหรื้อถอนอาคารในที่ดิน 

 6. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

 7. กรณีที่มีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท พรอม

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานหรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับ

มอบอํานาจ บัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบ

อํานาจเจาของอาคาร (กรณีเจาของอาคารเปนนิติบุคคล)
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การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื่นคําขอ รื้อถอนอาคาร พรอมเอกสารหลักฐาน เจาหนาที่ตรวจ

สอบเอกสารประกอบการพิจารณาในเบื้องตน ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการตออายุใบอนุญาต ใชระยะ

เวลา 2 วัน

 3. เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของเชน

ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื ่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ ใชระยะเวลา 7 วัน

 4. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (น.1)

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) (สําเนา 1 ชุด)

 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล) (สําเนา 1 ชุด)

 3. แบบคําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

 4. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบขั้นตอนวิธี

การและสิ่งปองกันวัสดุรวงหลนในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูใน

ประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

 5. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม

รับรองสําเนาทุกหนากรณี ผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของ

ที่ดินใหรื้อถอนอาคารในที่ดิน 

 6. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

 7. กรณีที่มีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท พรอม

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบานหรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับ

มอบอํานาจ บัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบ

อํานาจเจาของอาคาร (กรณีเจาของอาคารเปนนิติบุคคล)
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 8. หนังสือรับรองผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

 9. ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาต ฉบับ

ตออายุหรือใบอนุญาตใหใชที ่ด ินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื ่อนไขและ

แผนผังที่ดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

         10. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

         11. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพรอมกับ

เขียนชื ่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที ่อยู ของสถาปนิกและวิศวกรผู ออกแบบตามกกระทรวง

ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528)

การแจงขุดดิน

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื่นเอกสารแจงขุดดินตามที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่นดําเนิน

การตรวจสอบขอมูล ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา ใชระยะเวลา 5 วัน

 3. เจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงและแจงใหผูแจงมารับใบรับแจง ใชระยะเวลา 1 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) (สําเนา 1 ชุด)

 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล) (สําเนา 1 ชุด)

 3. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง 

 4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม

รับรองสําเนาทุกหนา

 5. หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นยื่นแจงการขุดดิน

 6. รายการคํานวณ (วิศวกรผูออกแบบและคํานวณการขุดดินที่มีความลึกจากระดับ

พื้นดินเกิน 3 เมตรหรือพื้นที่ปากบอดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ตองเปนผูไดรับใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา วิศวกรรมโยธาไมตํากวาระดับสามัญวิศวกรกรณี

การขุดดินท่ีมีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
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 8. หนังสือรับรองผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

 9. ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาต ฉบับ

ตออายุหรือใบอนุญาตใหใชที ่ด ินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื ่อนไขและ

แผนผังที่ดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

         10. หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

         11. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพรอมกับ

เขียนชื ่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที ่อยู ของสถาปนิกและวิศวกรผู ออกแบบตามกกระทรวง

ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528)

การแจงขุดดินการแจงขุดดิน

ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื่นเอกสารแจงขุดดินตามที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่นดําเนิน

การตรวจสอบขอมูล ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา ใชระยะเวลา 5 วัน

 3. เจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงและแจงใหผูแจงมารับใบรับแจง ใชระยะเวลา 1 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) (สําเนา 1 ชุด)

 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล) (สําเนา 1 ชุด)

 3. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง 

 4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม

รับรองสําเนาทุกหนา

 5. หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นยื่นแจงการขุดดิน

 6. รายการคํานวณ (วิศวกรผูออกแบบและคํานวณการขุดดินที่มีความลึกจากระดับ

พื้นดินเกิน 3 เมตรหรือพื้นที่ปากบอดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ตองเปนผูไดรับใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา วิศวกรรมโยธาไมตํากวาระดับสามัญวิศวกรกรณี

การขุดดินท่ีมีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
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 7. รายละเอียดติดตั้งอุปกรณสําหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน

 8. ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีบอขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกิน 10,000 

ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนดผูควบคุมงาน

ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 

การแจงถมดิน

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื่นเอกสารแจงถมดินตามที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่นดําเนิน

การตรวจสอบขอมูล ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา ใชระยะเวลา 5 วัน

 3. เจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงและแจงใหผูแจงมารับใบรับแจง ใชระยะเวลา 1 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) (สําเนา 1 ชุด)

 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล) (สําเนา 1 ชุด)

 3. แผนผังบริเวณที่ประสงคจะดําเนินการถมดิน 

 4. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง 

 5. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 

 6. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม

รับรองสําเนาทุกหนา

 7. หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นยื่นแจงการถมดิน

 8. รายการคํานวณ (กรณีการถมดินที ่มีพื ้นที ่ของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกัน

เกิน 2,000 ตารางเมตร และ มีความสูงของเนินดินตั้งแต 2 เมตร ขึ้นไป วิศวกรผูออกแบบและ

คํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม

ตํากวา ระดับสามัญวิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร และมีพื้นที่เนินดินเกิน 5 เมตร 

วิศวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร)

 9. ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่เนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน 2,000 

ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต 2 เมตร ขึ้นไป ตองเปนผูไดใบอนุญาต ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 


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 7. รายละเอียดติดตั้งอุปกรณสําหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน

 8. ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีบอขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกิน 10,000 

ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนดผูควบคุมงาน

ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 

การแจงถมดิน

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ประชาชนติดตอยื่นเอกสารแจงถมดินตามที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่นดําเนิน

การตรวจสอบขอมูล ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา ใชระยะเวลา 5 วัน

 3. เจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงและแจงใหผูแจงมารับใบรับแจง ใชระยะเวลา 1 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีเปนบุคคลธรรมดา) (สําเนา 1 ชุด)

 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล) (สําเนา 1 ชุด)

 3. แผนผังบริเวณที่ประสงคจะดําเนินการถมดิน 

 4. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง 

 5. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 

 6. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม

รับรองสําเนาทุกหนา

 7. หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นยื่นแจงการถมดิน

 8. รายการคํานวณ (กรณีการถมดินที ่มีพื ้นที ่ของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกัน

เกิน 2,000 ตารางเมตร และ มีความสูงของเนินดินตั้งแต 2 เมตร ขึ้นไป วิศวกรผูออกแบบและ

คํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม

ตํากวา ระดับสามัญวิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร และมีพื้นที่เนินดินเกิน 5 เมตร 

วิศวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร)

 9. ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่เนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน 2,000 

ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต 2 เมตร ขึ้นไป ตองเปนผูไดใบอนุญาต ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 

ตํากวา ระดับสามัญวิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร และมีพื้นที่เนินดินเกิน 5 เมตร ตํากวา ระดับสามัญวิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร และมีพื้นที่เนินดินเกิน 5 เมตร 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร

พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร   
 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูขอรับหนังสือรับรองยื่นคําขอแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสม

อาหารพื้นที่ ไมเกิน 200 ตารางเมตร พรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด ใชระยะเวลา 15 นาที 

 2. เจาหนาที่ออกใบแจงรับ ใชระยะเวลา 30 นาที

 3. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารกรณีการเจงไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่น

คําขอแจงแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการหากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทํา

บันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม ภายใน 7 วัน นับแตวันที่ได

รับแจงโดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

 4. ออกหนังสือรับรองการแจง/การแจงเปนอันสิ้นสุด 

     4.1 กรณีออกหนังสือรับรองการแจงมีหนังสือแจงใหผูแจงทราบเพื่อมารับ

หนังสือรับรองการแจง

     4.2 กรณีการแจงเปนอันสิ้นสุด แจงคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นสุดแกผูแจง

ทราบพรอมแจงสิทธิการอุทธรณ

 5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งออกหนังสือรับรองการแจง) แจงผูยื่นคําขอแจง

มาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด (สถานที่จําหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไมเกิน  200 ตารางเมตร)

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ชุด)

 2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 4. ใบมอบอํานาจ ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 5. หลักฐานการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

 6. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ

 7. เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่นประกาศหรือ
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร

พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร   
ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูขอรับหนังสือรับรองยื่นคําขอแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสม

อาหารพื้นที่ ไมเกิน 200 ตารางเมตร พรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด ใชระยะเวลา 15 นาที 

 2. เจาหนาที่ออกใบแจงรับ ใชระยะเวลา 30 นาที

 3. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารกรณีการเจงไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่น

คําขอแจงแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการหากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทํา

บันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม ภายใน 7 วัน นับแตวันที่ได

รับแจงโดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

 4. ออกหนังสือรับรองการแจง/การแจงเปนอันสิ้นสุด 

     4.1 กรณีออกหนังสือรับรองการแจงมีหนังสือแจงใหผูแจงทราบเพื่อมารับ

หนังสือรับรองการแจง

     4.2 กรณีการแจงเปนอันสิ้นสุด แจงคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นสุดแกผูแจง

ทราบพรอมแจงสิทธิการอุทธรณ

 5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งออกหนังสือรับรองการแจง) แจงผูยื่นคําขอแจง

มาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด (สถานที่จําหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไมเกิน  200 ตารางเมตร)

เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ชุด)

 2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 4. ใบมอบอํานาจ ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 5. หลักฐานการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

 6. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ

 7. เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่นประกาศหรือ
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การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตจัดตลาด พรอมหลักฐานที่ทองถิ่น

กําหนด ใชระยะเวลา 15 นาที 

 2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ

ไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรอง และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม

ภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย ใชระยะ

เวลา 1 ชั่วโมง

 3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนํา

ใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ ใชระยะเวลา 20 วัน

 4. การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต ใชระยะเวลา 8 วัน

  4.1 กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือวามาประสงคขอรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร   

  4.2 กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรองแจงสิทธิในการอุทธรณ

 5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต) แจงใหผูอนุญาตมา

ชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด ใชระยะเวลา 1 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

  1. บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ชุด)

  2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

  3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

  4. ใบมอบอํานาจ ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

  5. หลักฐานการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

  6. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที ่เกี ่ยวของ เชนสําเนาใบอนุญาต

สิ่งปลูกสรางอาคารหรือหลักฐานแสดงวาอาคารนั้นสามารถใชประการไดตามกฎหมายวาดวย

การควบคุมอาคาร
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การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตจัดตลาด พรอมหลักฐานที่ทองถิ่น

กําหนด ใชระยะเวลา 15 นาที 

 2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ

ไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรอง และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม

ภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย ใชระยะ

เวลา 1 ชั่วโมง

 3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนํา

ใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ ใชระยะเวลา 20 วัน

 4. การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต ใชระยะเวลา 8 วัน

  4.1 กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือวามาประสงคขอรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร   

  4.2 กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรองแจงสิทธิในการอุทธรณ

 5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต) แจงใหผูอนุญาตมา

ชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด ใชระยะเวลา 1 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

  1. บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ชุด)

  2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

  3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

  4. ใบมอบอํานาจ ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

  5. หลักฐานการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

  6. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที ่เกี ่ยวของ เชนสําเนาใบอนุญาต

สิ่งปลูกสรางอาคารหรือหลักฐานแสดงวาอาคารนั้นสามารถใชประการไดตามกฎหมายวาดวย

การควบคุมอาคาร
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 7. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด

 8. เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่นประกาศหรือ เชนใบรับแพทยของ

ผู ขายและผู ช วยผู ช วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที ่แสดงวา ผานการอบรมเรื ่อง

สุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตรที่ทองถิ่นกําหนด เปนตน

การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่

สะสมอาหารพ้ืนท่ี ไมเกิน 200 ตารางเมตร พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด ใชระยะเวลา 15 นาที 

 2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและความครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการหาก

ไมสมารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหลักฐาน

ยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

ใชระยะเวลา 1 ชั่วโมง

 3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ ใชระยะเวลา  20 วัน

 4. การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต ใชระยะเวลา 8 วัน

  1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู ขออนุญาตทราบเพื ่อมา

รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถิ ่นกําหนด หากพนกําหนดถือวามาประสงคขอรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร   

  2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําสั ่งไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 

แกผูขอใบอนุญาตทราบ พรองแจงสิทธิ์ในการอุทธรณ

 5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต) แจงใหผูอนุญาตมา

ชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด ใชระยะเวลา 1 วัน
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 7. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด

 8. เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่นประกาศหรือ เชนใบรับแพทยของ

ผู ขายและผู ช วยผู ช วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที ่แสดงวา ผานการอบรมเรื ่อง

สุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตรที่ทองถิ่นกําหนด เปนตน

การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่

สะสมอาหารพ้ืนท่ี ไมเกิน 200 ตารางเมตร พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ินกําหนด ใชระยะเวลา 15 นาที 

 2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและความครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการหาก

ไมสมารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหลักฐาน

ยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

ใชระยะเวลา 1 ชั่วโมง

 3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ ใชระยะเวลา  20 วัน

 4. การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต ใชระยะเวลา 8 วัน

  1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู ขออนุญาตทราบเพื ่อมา

รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถิ ่นกําหนด หากพนกําหนดถือวามาประสงคขอรับ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร   

  2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําสั ่งไมอนุญาตใหตออายุ

ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 

แกผูขอใบอนุญาตทราบ พรองแจงสิทธิ์ในการอุทธรณ

 5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต) แจงใหผูอนุญาตมา

ชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด ใชระยะเวลา 1 วัน



เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ชุด)

 2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 4. ใบมอบอํานาจ ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 5. หลักฐานการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

 6. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบอนุญาตสิ่งปลูกสรางอาคารนั้น

สามารถใชประกอบการไดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (สําเนา 1 ชุด)

 7. ใบรับรองแพทยของผูชวยจําหนายอาหารและผูปรุงอาหาร (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผู ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตราย

ตอสุขภาพ พรอมหลักฐานที่ทองกําหนด ใชระยะเวลา 15 นาที 

 2. เจาหนาที ่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที ่แจงตอผู ย ื ่นคําขอใหแกไข/เพิ ่มเติม

เพื่อดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรอง และรายการเอกสารหรือหลักฐาน

ยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้น

ดวย ใชระยะเวลา 1 ชั่วโมง

 3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณา ออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ ใชระยะเวลา 20 วัน

 4. การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต ใชระยะเวลา 8 วัน

  4.1 กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา ที่ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคขอรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร   

  4.2 กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ แกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรองแจงสิทธิ

ในการอุทธรณ
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เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ชุด)

 2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 4. ใบมอบอํานาจ ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 5. หลักฐานการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

 6. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เชน ใบอนุญาตสิ่งปลูกสรางอาคารนั้น

สามารถใชประกอบการไดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (สําเนา 1 ชุด)

 7. ใบรับรองแพทยของผูชวยจําหนายอาหารและผูปรุงอาหาร (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผู ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตราย

ตอสุขภาพ พรอมหลักฐานที่ทองกําหนด ใชระยะเวลา 15 นาที 

 2. เจาหนาที ่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที ่แจงตอผู ย ื ่นคําขอใหแกไข/เพิ ่มเติม

เพื่อดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรอง และรายการเอกสารหรือหลักฐาน

ยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้น

ดวย ใชระยะเวลา 1 ชั่วโมง

 3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณา ออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ ใชระยะเวลา 20 วัน

 4. การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต ใชระยะเวลา 8 วัน

  4.1 กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา ที่ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคขอรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร   

  4.2 กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ แกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรองแจงสิทธิ

ในการอุทธรณ
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 5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต) แจงใหผูอนุญาตมา

ชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด ใชระยะเวลา 1 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ชุด)

 2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

  3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 4. ใบมอบอํานาจ ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

  5. หลักฐานการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

 6. สําเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเชาหรือสิทธิอื่นใดตามกฎหมายในการใชประโยชน

สถานที่ที่ใชประกอบกิจการแตละประเภทกิจการ

 7. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด

 8. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารท่ีแสดงวาอาคารดังกลาว

สามารถใชประกอบกิจการตามที่อนุญาตได

 9. สําเนาใบอนุญาตตามที่กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของในแตละประเภทกิจการ

         10. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกําหนดใหมีการประเมินผลกระทบ 

เชน รายงานการวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม รายงานการประเมินผลกระทบตอสุขภาพ

         11. ผลการตรวจวัดคุณภาพดานสิ่งแวดลอม (ในแตละประเภทกิจการที่กําหนด)

         12. ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงวาผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณี

ยื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวของกับอาหาร)

การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่ง

ปฏิกูล พรอมหลักฐานที่ทองกําหนด ใชระยะเวลา 15 นาที 

 2. เจาหนาที ่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื ่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการหากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรอง และรายการ

เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอ

ลงนามไวในบันทึกนั้นดวย ใชระยะเวลา 1 ชั่วโมง
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 5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต) แจงใหผูอนุญาตมา

ชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด ใชระยะเวลา 1 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ชุด)

 2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

  3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 4. ใบมอบอํานาจ ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

  5. หลักฐานการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

 6. สําเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเชาหรือสิทธิอื่นใดตามกฎหมายในการใชประโยชน

สถานที่ที่ใชประกอบกิจการแตละประเภทกิจการ

 7. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด

 8. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารท่ีแสดงวาอาคารดังกลาว

สามารถใชประกอบกิจการตามที่อนุญาตได

 9. สําเนาใบอนุญาตตามที่กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของในแตละประเภทกิจการ

         10. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกําหนดใหมีการประเมินผลกระทบ 

เชน รายงานการวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม รายงานการประเมินผลกระทบตอสุขภาพ

         11. ผลการตรวจวัดคุณภาพดานสิ่งแวดลอม (ในแตละประเภทกิจการที่กําหนด)

         12. ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงวาผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณี

ยื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวของกับอาหาร)

การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลการขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่ง

ปฏิกูล พรอมหลักฐานที่ทองกําหนด ใชระยะเวลา 15 นาที 

 2. เจาหนาที ่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื ่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดําเนินการหากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรอง และรายการ

เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอ

ลงนามไวในบันทึกนั้นดวย ใชระยะเวลา 1 ชั่วโมง

23



 3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณา ออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ ใชระยะเวลา 20 วัน

 4. การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต ใชระยะเวลา 8 วัน

     4.1 กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา ที่ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคขอรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร   

    4.2 กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล แกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรองแจงสิทธิ

ในการอุทธรณ

 5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต) แจงใหผูอนุญาตมา

ชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด ใชระยะเวลา 1 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ชุด) 

 2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

 3. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายการควบคุมอาคาร ใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

(สําเนา 1 ชุด)

 4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที ่ก ําจัดสิ ่งปฏิกูลที ่ไดร ับใบอนุญาตและมี

การดําเนินกิจการที่ถูกตองตามหลักสุขาภิบาล

 5. แผนการดําเนินงานในการกําจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดําเนิน

งานความพรอมดานกําลังคน งบประมาณ วัสดุ อุปกรณ และวิธีการบริหารจัดการ

 6. ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงการตรวจสุขภาพประจําปของผูปฏิบัติงานใน

การกําจัดสิ่งปฏิกูล

การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด พรอมหลักฐานที่ทองถิ่น

กําหนด ใชระยะเวลา 15 นาที 
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 3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณา ออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ ใชระยะเวลา 20 วัน

 4. การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต ใชระยะเวลา 8 วัน

     4.1 กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา ที่ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคขอรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร   

    4.2 กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล แกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรองแจงสิทธิ

ในการอุทธรณ

 5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต) แจงใหผูอนุญาตมา

ชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด ใชระยะเวลา 1 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ชุด)

 2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

 3. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายการควบคุมอาคาร ใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

(สําเนา 1 ชุด)

 4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที ่ก ําจัดสิ ่งปฏิกูลที ่ไดร ับใบอนุญาตและมี

การดําเนินกิจการที่ถูกตองตามหลักสุขาภิบาล

 5. แผนการดําเนินงานในการกําจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดําเนิน

งานความพรอมดานกําลังคน งบประมาณ วัสดุ อุปกรณ และวิธีการบริหารจัดการ

 6. ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงการตรวจสุขภาพประจําปของผูปฏิบัติงานใน

การกําจัดสิ่งปฏิกูล

การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาดการขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด พรอมหลักฐานที่ทองถิ่น

กําหนด ใชระยะเวลา 15 นาที 

24



 2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการหาก

ไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรอง และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูยื ่นคําขอลงนามไว

ในบันทึกนั้นดวย ใชระยะเวลา 1 ชั่วโมง

 3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ ใชระยะเวลา 20 วัน

 4. การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต ใชระยะเวลา 8 วัน

     4.1 กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบ

อนุญาตภายในระยะเวลา ที่ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคขอรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร   

     4.2 กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

จัดตั้งตลาด แกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรองแจงสิทธิในการอุทธรณ

 5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตใหขอใบอนุญาต) แจงใหผูอนุญาตมา

ชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด ใชระยะเวลา 1 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ชุด)

 2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 4. ใบมอบอํานาจ ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 5. หลักฐานการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

 6. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชนสําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสราง

อาคารหรือหลักฐานแสดงวาอาคารนั ้นสามารถใชประกอบการไดตามกฎหมายวาดวย

การควบคุมอาคาร

 7. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด

 8. ใบรับแพทยของผูขายและผูชวยผูชวยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงวาผาน

การอบรม เรื่องสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตรที่ทองถิ่นกําหนด เปนตน
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 2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการหาก

ไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรอง และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูยื ่นคําขอลงนามไว

ในบันทึกนั้นดวย ใชระยะเวลา 1 ชั่วโมง

 3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ ใชระยะเวลา 20 วัน

 4. การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต ใชระยะเวลา 8 วัน

     4.1 กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบ

อนุญาตภายในระยะเวลา ที่ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคขอรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร   

     4.2 กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

จัดตั้งตลาด แกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรองแจงสิทธิในการอุทธรณ

 5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตใหขอใบอนุญาต) แจงใหผูอนุญาตมา

ชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด ใชระยะเวลา 1 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ชุด)

 2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 4. ใบมอบอํานาจ ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 5. หลักฐานการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

 6. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชนสําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสราง

อาคารหรือหลักฐานแสดงวาอาคารนั ้นสามารถใชประกอบการไดตามกฎหมายวาดวย

การควบคุมอาคาร

 7. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด

 8. ใบรับแพทยของผูขายและผูชวยผูชวยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงวาผาน

การอบรม เรื่องสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตรที่ทองถิ่นกําหนด เปนตน
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การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

(แตละประเภทกิจการ) พรอมหลักฐานที่ทองกําหนด ใชระยะเวลา 15 นาที 

 2. เจาหนาที ่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตองครบถวนเจาหนาท่ีแจงตอผูย่ืนคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ

หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรอง  และรายการเอกสาร

หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวใน

บันทึกนั้นดวย ใชระยะเวลา 1 ชั่วโมง

 3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ ใชระยะเวลา 20 วัน

 4. การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต ใชระยะเวลา 8 วัน

  1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร   

  2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบ

กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (แตละประเภทกิจการ) แกผูขออนุญาตทราบ พรองแจงสิทธิ์

ในการอุทธรณ

 5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) แจงใหผูอนุญาตมาชําระคาธรรมเนียม

ตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด (ตามประเภทกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพที่มีขอ

กําหนดของทองถิ่น) ใชระยะเวลา 1 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ชุด)

 2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 4. ใบมอบอํานาจ ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 5. หลักฐานการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
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การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพการขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

(แตละประเภทกิจการ) พรอมหลักฐานที่ทองกําหนด ใชระยะเวลา 15 นาที 

 2. เจาหนาที ่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันที กรณีไมถูกตองครบถวนเจาหนาท่ีแจงตอผูย่ืนคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ

หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรอง  และรายการเอกสาร

หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวใน

บันทึกนั้นดวย ใชระยะเวลา 1 ชั่วโมง

 3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให

ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ ใชระยะเวลา 20 วัน

 4. การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต ใชระยะเวลา 8 วัน

  1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต 

เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร   

  2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบ

กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (แตละประเภทกิจการ) แกผูขออนุญาตทราบ พรองแจงสิทธิ์

ในการอุทธรณ

 5. ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) แจงใหผูอนุญาตมาชําระคาธรรมเนียม

ตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด (ตามประเภทกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพที่มีขอ

กําหนดของทองถิ่น) ใชระยะเวลา 1 วัน

เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ชุด)

 2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 4. ใบมอบอํานาจ ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ (ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด)

 5. หลักฐานการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
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 7. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด

 8. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารที่แสดงวาอาคาร

ดังกลาวสามารถใชประกอบกิจการตามที่อนุญาตได

 9. สําเนาใบอนุญาตตามที่กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของในแตละประเภทกิจการ

 10. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกําหนดใหมีการประเมินผลกระทบ 

เชน รายงานการวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม รายงานการประเมินผลกระทบตอสุขภาพ

 11. ผลการตรวจวัดคุณภาพดานสิ่งแวดลอม (ในแตละประเภทกิจการที่กําหนด)

 12. ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงวาผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณี

ยื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวของกับอาหาร)

กองการศึกษา

การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษา ในสถานศึกษาสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาตามวัน

เวลาและสถานที่ ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. การพิจารณาเด็กเขาเรียน ใชระยะเวลา 7 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. สูติบัตร (สําเนา 1 ชุด)

 2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

 3. ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ (สําเนา 1 ชุด) 

 4. กรณีไมมีสูติบัตรใหใชเอกสารดังตอไปนี้แทน

  4.1 หนังสือรับรองการเกิดหรือหลักฐานท่ีทางราชการออกใหในลักษณะเดียวกัน

  4.2 หากไมมีเอกสารตามขอ 1 ใหบิดา มารดาหรือผูปกครองทําบันทึกแจง

ประวัติบุคคลตามแบบฟอรมที่ทางองคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด)
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 7. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด

 8. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารที่แสดงวาอาคาร

ดังกลาวสามารถใชประกอบกิจการตามที่อนุญาตได

 9. สําเนาใบอนุญาตตามที่กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของในแตละประเภทกิจการ

 10. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกําหนดใหมีการประเมินผลกระทบ 

เชน รายงานการวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม รายงานการประเมินผลกระทบตอสุขภาพ

 11. ผลการตรวจวัดคุณภาพดานสิ่งแวดลอม (ในแตละประเภทกิจการที่กําหนด)

 12. ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงวาผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณี

ยื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวของกับอาหาร)

กองการศึกษา

การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษา ในสถานศึกษาสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น

 ขั้นตอนการใหบริการ

 1. ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาตามวัน

เวลาและสถานที่ ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด ใชระยะเวลา 1 วัน

 2. การพิจารณาเด็กเขาเรียน ใชระยะเวลา 7 วัน

 เอกสารประกอบการยื่นคําขอ

 1. สูติบัตร (สําเนา 1 ชุด)

 2. สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ชุด)

 3. ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ (สําเนา 1 ชุด) 

 4. กรณีไมมีสูติบัตรใหใชเอกสารดังตอไปนี้แทน

  4.1 หนังสือรับรองการเกิดหรือหลักฐานท่ีทางราชการออกใหในลักษณะเดียวกัน

  4.2 หากไมมีเอกสารตามขอ 1 ใหบิดา มารดาหรือผูปกครองทําบันทึกแจง

ประวัติบุคคลตามแบบฟอรมที่ทางองคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด)

27



งานบริการอื่นๆ 

การขอขอมูลขาวสาร (งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาล)

 ขั้นตอนการใหบริการ 

  1. ประชาชนยื่นคํารองขอขอมูลขาวสารตอเจาหนาที่ 

  2. เจาหนาที่รับเรื่อง (คํารองขอขอมูลขาวสาร) เพื่อตรวจสอบ

  3. เจาหนาที่รับเรื่อง เสนอสวนงานที่เกี่ยวของ (สํานัก/กอง/ฝาย)

  4. สํานัก/กอง/ฝาย ที่เกี่ยวของเสนอคํารองตามสายการบังคับบัญชา 

  5. นายกเทศมนตรีพิจารณาคํารองขอขอมูลขาวสาร (ใหเปดเผยขอมูล

ขาวสารหรือไม)

  6. เจาหนาที่ฯ แจงผลการพิจารณาใหแกผูยื่นคํารองดําเนินการจัดเตรียม

เอกสารตามที่รองขอ (กรณีอนุมัติ)

การขอใชหองประชุม (งานธุรการ ฝายอํานวยการ สํานักปลัดเทศบาล)

 ขั้นตอนการใหบริการ 

  1. ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ทําหนังสือแจงขอความอนุเคราะห หรือ

แจงความประสงคใชหองประชุม

  2. เจาหนาที ่ร ับเรื ่อง ตรวจสอบกระดานนัดหมาย และเสนอตามสาย

การบังคับบัญชา

  3. นายกเทศมนตรี หรือผูที่ไดรับมอบพิจารณา อนุมัติหรือไมอนุมัติ

  4. เจาหนาที่แจงผลใหแกผูยื่นคําขอ
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งานบริการอื่นๆ 

การขอขอมูลขาวสาร (งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาล)การขอขอมูลขาวสาร (งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาล)

 ขั้นตอนการใหบริการ 

  1. ประชาชนยื่นคํารองขอขอมูลขาวสารตอเจาหนาที่ 

  2. เจาหนาที่รับเรื่อง (คํารองขอขอมูลขาวสาร) เพื่อตรวจสอบ

  3. เจาหนาที่รับเรื่อง เสนอสวนงานที่เกี่ยวของ (สํานัก/กอง/ฝาย)

  4. สํานัก/กอง/ฝาย ที่เกี่ยวของเสนอคํารองตามสายการบังคับบัญชา 

  5. นายกเทศมนตรีพิจารณาคํารองขอขอมูลขาวสาร (ใหเปดเผยขอมูล

ขาวสารหรือไม)

  6. เจาหนาที่ฯ แจงผลการพิจารณาใหแกผูยื่นคํารองดําเนินการจัดเตรียม

เอกสารตามที่รองขอ (กรณีอนุมัติ)

การขอใชหองประชุม (งานธุรการ ฝายอํานวยการ สํานักปลัดเทศบาล)การขอใชหองประชุม (งานธุรการ ฝายอํานวยการ สํานักปลัดเทศบาล)

ขั้นตอนการใหบริการ 

  1. ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ทําหนังสือแจงขอความอนุเคราะห หรือ

แจงความประสงคใชหองประชุม

  2. เจาหนาที ่ร ับเรื ่อง ตรวจสอบกระดานนัดหมาย และเสนอตามสาย

การบังคับบัญชา

  3. นายกเทศมนตรี หรือผูที่ไดรับมอบพิจารณา อนุมัติหรือไมอนุมัติ

  4. เจาหนาที่แจงผลใหแกผูยื่นคําขอ
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การขอรับความชวยเหลือดานการบรรเทาสาธารณภัย 

และการขอรับสนับสนุนนําอุปโภคบริโภค 

(งานปองกันฯ ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล)

 ขั้นตอนการใหบริการ 

 1. ประชาชนยื่นคํารองขอรับการสนับสนุนฯ

 2. เจาหนาที่รับเรื่อง (คํารอง) และเสนอตามสายการบังคับบัญชา

 3. เจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบขั้นตน รายงานผลใหผูบังคับบัญชาทราบ (หากเปน

เรื่องเรงดวนใหรายงานทันที)

 4. นายกเทศมนตรี หรือผูที่ไดรับมอบพิจารณา อนุมัติหรือไมอนุมัติ

 5. เจาหนาที่แจงผลใหแกผูยื่นคําขอ และดําเนินการตามสั่งการของ นายกเทศมนตรี 

หรือผูที่ไดรับมอบ

การแจงเรื่องราวรองทุกข

(งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาล)

 ขั้นตอนการใหบริการ 

 1. ประชาชนยื่นคํารองแจงเหตุ/รองทุกข

  2. เจาหนาที่รับเรื่อง และเสนอตามสายการบังคับบัญชา (หากเปนเรื ่องเรงดวนให

รายงานทันที)

 3. เจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบขั้นตน รายงานผลใหผูบังคับบัญชาทราบ (หาก

เปนเรื่องเรงดวนให รายงานทันที)

 4. นายกเทศมนตรี หรือผูที่ไดรับมอบพิจารณา สั่งการ

 5. เจาหนาที่ดําเนินการตามสั่งการของนายกเทศมนตรี หรือผูที่ไดรับมอบ และแจงผล

ใหแกผูยื่นคําขอ 
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การขอรับความชวยเหลือดานการบรรเทาสาธารณภัย 

และการขอรับสนับสนุนนําอุปโภคบริโภค และการขอรับสนับสนุนนําอุปโภคบริโภค 

(งานปองกันฯ ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล)(งานปองกันฯ ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล)

 ขั้นตอนการใหบริการ 

 1. ประชาชนยื่นคํารองขอรับการสนับสนุนฯ

 2. เจาหนาที่รับเรื่อง (คํารอง) และเสนอตามสายการบังคับบัญชา

 3. เจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบขั้นตน รายงานผลใหผูบังคับบัญชาทราบ (หากเปน

เรื่องเรงดวนใหรายงานทันที)

 4. นายกเทศมนตรี หรือผูที่ไดรับมอบพิจารณา อนุมัติหรือไมอนุมัติ

 5. เจาหนาที่แจงผลใหแกผูยื่นคําขอ และดําเนินการตามสั่งการของ นายกเทศมนตรี 

หรือผูที่ไดรับมอบ

การแจงเรื่องราวรองทุกขการแจงเรื่องราวรองทุกข

(งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาล)

 ขั้นตอนการใหบริการ 

 1. ประชาชนยื่นคํารองแจงเหตุ/รองทุกข

  2. เจาหนาที่รับเรื่อง และเสนอตามสายการบังคับบัญชา (หากเปนเรื ่องเรงดวนให

รายงานทันที)

 3. เจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบขั้นตน รายงานผลใหผูบังคับบัญชาทราบ (หาก

เปนเรื่องเรงดวนให รายงานทันที)

 4. นายกเทศมนตรี หรือผูที่ไดรับมอบพิจารณา สั่งการ

 5. เจาหนาที่ดําเนินการตามสั่งการของนายกเทศมนตรี หรือผูที่ไดรับมอบ และแจงผล

ใหแกผูยื่นคําขอ 
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