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ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. 
 
 

การชำระภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน 

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-เจ้าของทรัพย์สินยืน่แบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
2. ประเภทการพิจารณา 
-พนักงานเจา้หน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยส์ินตามแบบ
แสดงรายการทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) 
และแจ้งการประเมนิภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษี 

1. บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ (ฉบับจริง 1 ชุด/สำเนา 1 ชุด) 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา (ฉบับจริง 1 ชุด/สำเนา 1 ชุด) 
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมสำเนา 
เช่น โฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ (ฉบับจริง 1 ชุด/สำเนา 1 ชุด) 
4. หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสำเนา เช่น ใบทะเบียน
การค้า ทะเบียนพาณิชย์  ทะเบียนภาษีมู ลค่าเพิ่ม หรือ
ใบอนุญาตประกอบกิจกาจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญา
เช่าอาคาร (ฉบับจริง 1 ชุด/สำเนา 1 ชุด) 
5. หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณี
นิติบุคคล) พร้อมสำเนา (ฉบับจริง 1 ชุด/สำเนา 1 ชุด) 
6. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนนิการแทน) 
(ฉบับจริง 1 ฉบบั) 
 

31 วัน กองคลัง  
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ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2. 
 
 

การชำระภาษีปา้ย 1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-เจ้าของป้ายยืน่แบบแสดงรายการ
ภาษีปา้ย (ภ.ป.1) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถว้น
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
2. ประเภทการพิจารณา 
-พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปา้ย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป.1) และ
แจ้งการประเมินภาษ ี
3. ประเภทการพิจารณา 
-เจ้าของป้ายชำระภาษ ี

1. บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อมสำเนา (ฉบับจริง 1 ชุด/สำเนา 1 ชุด) 
2. ทะเบียนบา้นพร้อมสำเนา (ฉบับจริง 1 ชดุ/สำเนา 1 ชุด) 
3. แผนผังแสดงสถานที่ตั้ งหรือแสดงป้าย รายละเอียด
เก่ียวกับป้าย วัน เดือน ปี ที่ติดตั้งหรือแสดง (ฉบับจริง 1 ชุด) 
(สำเนา 1 ชุด) 
4. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่นสำเนาทะเบียนการค้า 
สำเนาทะเบียนพาณิชย์ สำเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม   
(สำเนา 1 ชุด) 
5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา 
(ฉบับจริง 1 ชุด/สำเนา 1 ชุด) 
6. สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) (สำเนา 1 ชุด) 
7. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจในการดำเนินการ
แทน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
 

46 วัน กองคลัง  
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ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3. 
 
 

การขอใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ผู้ ขอรับ ใบ อนุ ญ าตยื่ น คำขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่ เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กำหนด 
2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
คำขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลั กฐานทั นที  กรณี ไม่ ถู กต้ อ ง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่ ส ามารถดำเนิ นการได้ ใน
ขณ ะนั้ น  ใ ห้ จั ด ท ำบั น ทึ ก ค วาม
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
ห ลั ก ฐ า น ยื่ น เพิ่ ม เติ ม ภ า ย ใน 
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย 
3 . ป ร ะ เภ ท  ก า ร พิ จ า ร ณ า  
-เจ้ า ห น้ า ที่ ต ร ว จ ส ถ า น ที่ ด้ า น
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ  ก ร ณี ถู ก ต้ อ งต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต  

1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบบั) 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ) 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบบัจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 
ฉบับ) 
4. ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) (ฉบบัจริง 1 
ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ) 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ) 
6. สำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอ่ืนใด ตาม
กฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่
ละประเภทกิจการ (สำเนา 1 ฉบับ) 
7. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการ
ตามที่ขออนุญาตได้ (สำเนา 1 ฉบับ) 
8. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละ
ประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 
2535 พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม 
พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ำไทย พ.ศ. 2546 
เป็นต้น (สำเนา 1 ฉบับ) 
9. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกำหนดให้มี
การประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ 
(HIA) (สำเนา 1 ฉบับ) 
 

30 วัน - งาน
สาธารณสุข
สำนักปลัด 
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ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
4. ประเภท -  
-การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่ง
ไม่อนุญาต 1. กรณีอนุญาต มีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา 
ที่ท้องถิ่นกำหนด หากพน้กำหนดถือ
ว่าไมป่ระสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 2. 
กรณีไม่อนุญาต แจ้งคำสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแตล่ะประเภท
กิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
5. ประเภท -  
-ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง
อนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพที่มีข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

10. ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละ
ประเภทกิจการที่กำหนด) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / สำเนา 1 ฉบับ 
11. ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเร่ือง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
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ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4. 
 
 

การแจ้งถมดิน 1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน 
ตามที่กำหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล 
2. ประเภทการพิจารณา 
-เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 
3. ประเภทการลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
-เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง 
และแจ้งให้ผู้แจ้งมารบัใบรับแจ้ง 

1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบบั) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด) 
3 . แ ผ น ผั งบ ริ เวณ ที่ ป ระ ส งค์ จ ะ ด ำ เนิ น ก า รถ ม ดิ น                      
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
4. แผน ผั งแสด งเขตที่ ดิ น และที่ ดิ น บ ริ เวณ ข้ า ง เคี ย ง              
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
5. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 1 ชุด) 
6. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบบัทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า           
(สำเนา 1 ชุด) 
7. หนังสือมอบอำนาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการถมดิน 
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
8. หนังสือยินยองของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น      
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
9. รายการคำนวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อ
เป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของ
เนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณ
ต้องเป็นผู้ ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ำกว่าระดับสามัญวิศวกร 
กรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดิน 

7 วัน กองช่าง  
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ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

  เกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
10. ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนนิดิน
ติดต่อเป็นผืนเดียวกนัเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูง
ของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตร ข้ึนไป ต้องเป็นผูไ้ด้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา)   
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
11. ชื่อและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดิน (ฉบับจริง 1 ชุด) 
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ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5. 
 
 

การแจ้งก่อสร้างอาคารตาม
มาตรา 39 ทว ิ

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรบัแจ้ง 
2. ประเภทการพิจารณา 
-เจา้พนักงานท้องถิ่นตรวจพจิารณา
เอกสารประกอบการแจ้ง 
3. ประเภทการพิจารณา 
-เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดนิตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดนิฯ 
4. ประเภทการพิจารณา 
-เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพจิารณา
แบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยืน่แจ้ง
ทราบ 

1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบบั) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด) 
3. แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
กำหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน (ฉบับจริง 1 ชุด) 
4. โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า กรณีผู้แจ้ง
ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (สำเนา 1 ชุด) 
5. ใบอนุญ าตให้ ใช้ที่ ดินและประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
6. กรณีที่มีการมอบอำนาจต้องมีหนังสือมอบอำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
สำเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับ
มอบอำนาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) 
7. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอำนาจเจ้าของที่ ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (สำเนา 1 ชุด) 
8. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
 

45 วัน กองช่าง  
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ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

  9. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
10. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิ
วิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
11. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
12. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคมุงานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบวชิาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุม
งาน) (ฉบบัจริง 1 ชุด) 
13. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน
ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 
10 (พ.ศ. 2528) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
14. รายการคำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร 
ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้
คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการคำนวณ
ให้อาคารสามารถรับ แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ 
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ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

  ตามกฎกระทรวง กำหนดการรับน้ำหนัก ความต้านทาน 
ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียดการคำนวณ การออกแบบโครงสร้าง (ฉบับ
จริง 1 ชุด) 
15. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กำหนดในกฎกระทรวง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ 
> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่ รับรองโดยสถาบันที่  เชื่อถือได้ 
วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม (ฉบับจริง 1 ชุด) 
16. กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 
พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม 
ห รือ  คอนกรีตหุ้ ม เห ล็ ก  ไม่ น้ อยกว่ าที่ ก ำห นด ใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก
ส ถ า บั น ที่ เชื่ อ ถื อ ได้ ป ร ะ ก อ บ ก า ร ข อ อ นุ ญ า ต             
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
17. แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคาร 
ต า ม ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง  ฉ บั บ ที่  33 (พ .ศ .  2535)                
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
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ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

  19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ ออกแบบระบบไฟฟ้ า (ระดับวุฒิ วิศวกร)      
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
และวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
21.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำเสียและการระบายนำ้ทิง้ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
22.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิ วิศวกร)    
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
23. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ของวิศวกรผู้ ออกแบบระบบลิฟต์  (ระดับวุฒิ วิศวกร)       
(ฉบับจริง 1 ชุด) 
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ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

6. 
 
 

การขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อม
เอกสาร 
2. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพจิารณา
เอกสารประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 
3. ประเภท การพิจารณา  
-เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการ
ดำเนินการตามใบอนุญาตวา่ถึง
ขั้นตอนใดและแจ้ง ให้ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบบั) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (สำเนา 1 ชุด) 
3. แบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง
อาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร ดัดแปลงหรือใช้ที่
จอดรถ  ที่ กลับรถและทางเข้าออกของรถเพื่ อการยื่ น         
(แบบ ข. 5) (ฉบับจริง 1 ชุด)   
4. สำเนาใบอนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง รื้อถอน  หรื อ
เคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี (สำเนา 1 ชุด) 
5. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) 
(กรณีที่ เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
6. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) 
(กรณีที่ เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
 

5 วัน กองช่าง  
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ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

7. 
 
 

การขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่ เป็น
อันตรายต่อ สุขภาพ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 
2. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
คำขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลั กฐานทั นที  กรณี ไม่ ถู กต้ อ ง/
ครบถ้วน จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ หากไม่
สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทำบันทึ กความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายใน ระยะเวลาที่กำหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
3 . ป ร ะ เภ ท  ก า ร พิ จ า ร ณ า  
-เจ้ า ห น้ า ที่ ต ร ว จ ส ถ า น ที่ ด้ า น
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ  ก ร ณี ถู ก ต้ อ งต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต  

1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบบั) 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ) 
3. ใบอนุญาตและใบเสร็จฉบับเดิม (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

30 วัน งาน
สาธารณสุข 
สำนักปลัด 
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ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
4. ประเภท -  
-การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่ง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 1. 
กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพือ่มา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลา ที่
ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เวน้แต่จะ
มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 2. 
กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนญุาต 
แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็
อันตรายต่อสุขภาพ แก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธใิน
การอุทธรณ์ 
5. ประเภท -  
-ชำระค่าธรรมเนียม (กรณมีีคำสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
ที่มีข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

    

 


