
  



  



  



ขั้นตอนและระยะเวลาการรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 1.ช่วงย่ืนค าขอ 1 ขั้นตอน 1 จุดตรวจ รวมระยะเวลา 5 นาที 
    2.ช่วงด าเนินการจนแล้วเสร็จ (รวมระยะเวลาช่วงยืนค าขอ)  3 ขั้นตอน  7 วัน/เรื่อง 

ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุร้องทุกข์ 
(5 นาที) 

แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องรับผิดชอบ
บรรเทาความเดือดร้อน 

(1 วัน) 

หัวหน้าราชการรับผิดชอบบรรเทาความ
เดือดร้อนพิจารณา 

(4 วัน) 

แจ้งผลการด าเนินงานให้ประชาชนทราบ 
(1 วัน) 

ประชาชน 

เอกสารประกอบ 

1.ส าเนาบัตรประชาชน 

2.รูปถ่าย 

3.แผนที่พอสังเขป 

4.อ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 



ขั้นตอนและระยะเวลาการสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  ขั้นตอนและระยะเวลาบริการ 7 ขั้นตอน รวมระยะเวลาบริการ 1 วัน/ราย 

ร้องขอ/เขียนค าร้อง 

รับเรื่องตรวจสอบเบื้องต้น 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 

เจ้าหน้าที่สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
 
 

เอกสารประกอบ 

1.ส าเนาบัตรประชาชน 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลการปฏิบัติงาน 

อนุมัติ 



ขั้นตอนและระยะเวลาการช่วยเหลือสาธารณภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  ขั้นตอนและระยะเวลาบริการ 4 ขั้นตอน (ช่วยเหลือในทันที) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เกิดปัญหา/ประชาชนร้องขอ 
(ตรวจสอบเหตุสาธารณภัย) 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

ส่วนราชการที่เก่ียวข้องตรวจสอบ/
ช่วยเหลือ 

เอกสารประกอบ 

1.ส าเนาบัตรประชาชน 

 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 



ขั้นตอนและระยะเวลาการแจ้งเกิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   ขั้นตอนและระยะเวลาบริการ 3  ขั้นตอน รวมระยะเวลาบริการ  15 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยืน่ค าร้อง/ตรวจสอบหลกัฐาน ลงรายการในสูติบตัร 
เพิ่มช่ือเขา้ทะเบียนและมอบสูติบตัร

หลกัฐานคืน 
 

5  นาที 5 นาที 5 นาที 

เอกสารประกอบ 

1.ใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.1 ตอนหน้า) หรือหนังสือ
รับรองการเกิด (ท.ร.1/1) (แล้วแต่กรณี) 
2.บัตรประจ าตัว,ส าเนาทะเบียนบ้าน เจ้าบ้าน/ผู้แจ้ง 

3.บัตรประจ าตัว,ส าเนาทะเบียนบ้าน บิดา/มารดา 

4.ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่จะเพ่ิมชื่อเข้า 

5.หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 
 



ขั้นตอนและระยะเวลาการแจ้งตาย 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   ขั้นตอนและระยะเวลาบริการ 3  ขั้นตอน รวมระยะเวลาบริการ  15 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 

ยืน่ค าร้อง/ตรวจสอบหลกัฐาน ลงรายการในมรณบตัร 
เพิ่มช่ือเขา้ทะเบียนบา้นและมอบสูติบตัร/

หลกัฐานคืน 

5 นาท ี 5 นาที 5 นาท ี

เอกสารประกอบ 

1.ใบรับแจ้งการตาย (ท.ร.4 ตอนหน้า) หรือหนังสือรับรองการตาย 
(ท.ร.4/1) (แล้วแต่กรณี) 
2.บัตรประจ าตัว,ส าเนาทะเบียนบ้าน เจ้าบ้าน/ผู้แจ้ง 

3.บัตรประจ าตัวผู้ตาย,ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ (ถ้ามี) 
4.บันทึกประจ าวัน/รายงานผลการชันสูตร (ถ้ามี) 
5.หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 

 



ขั้นตอนและระยะเวลาการแจ้งย้าย 
 
 
การย้ายออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   ขั้นตอนและระยะเวลาบริการ 3  ขั้นตอน รวมระยะเวลาบริการ  15 นาที/ราย 
 
 
 
 
 

ยืน่ค าร้อง/ตรวจสอบหลกัฐาน ลงรายการในใบแจง้ยา้ย 

จ าหน่ายรายการในทะเบียนบา้นและมอบ
ใบแจง้ยา้ยและหลกัฐานคืน 

5 นาท ี 5 นาท ี 5 นาท ี

เอกสารประกอบ 

1.ส าเนาทะเบียนบ้านที่ประสงค์ย้ายออก 
2.บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าบ้านย้ายออก 

3.บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้งย้ายออก (ถ้ามี) 
4.หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 

 



ขั้นตอนและระยะเวลาการแจ้งย้าย 
 
 
การย้ายเข้า  
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   ขั้นตอนและระยะเวลาบริการ 3  ขั้นตอน รวมระยะเวลาบริการ  15 นาที/ราย 
 
 
 
 
 

ยืน่ค าร้อง/ตรวจสอบหลกัฐาน 
เพิ่มช่ือในทะเบียนบา้นและจ่ายเร่ืองคืน

ประชาชน 

7  นาที 8  นาที 

เอกสารประกอบ 

1.ส าเนาทะเบียนบ้านที่ประสงค์ย้ายเข้า 
2.บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าบ้านย้ายเข้า 

3.บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้งย้ายเข้า (ถ้ามี) 
4.ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6) 
5.หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 
 



 
ขั้นตอนและระยะเวลาการแจ้งย้าย 
 
 
การย้ายปลายทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   ขั้นตอนและระยะเวลาบริการ 3  ขั้นตอน รวมระยะเวลาบริการ  15 นาที/ราย 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 

1.ส าเนาทะเบียนบ้านที่ประสงค์ย้ายเข้า 
2.บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าบ้าน 

3.บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้งย้าย 

4.หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 
 

ยืน่ค าร้อง/ตรวจสอบหลกัฐาน เพิ่มช่ือในทะเบียนบา้นและจ่ายเร่ืองคืน
ประชาชน 

7  นาที 
8  นาที 



ขั้นตอนและระยะเวลาการก าหนดเลขที่บ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
หมายเหตุ 1.ช่วงยื่นค าร้อง 1 ขั้นตอน 1 จุดตรวจ รวมระยะเวลา 5 นาที 
    2.ช่วงด าเนินการจนแล้วเสร็จ (รวมระยะเวลาช่วงยืนค าขอ) 3 ขั้นตอน 3 วัน/ราย 
 

ยืน่ค าร้อง/ตรวจสอบหลกัฐาน 

5  นาที 
ตรวจสอบสภาพบา้น 

ก าหนดเลขหมายประจ าบา้นและมอบ
ทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น 

 
 

 

เอกสารประกอบ 

1.ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) 
2.หนังสืออนุญาตก่อสร้าง (อ.1) 
3.ส าเนาเอกสารสิทธิที่ตั้งของสิ่งปลูกสร้าง  
   (โฉนด,นส.3 ฯลฯ เป็นต้น) 
4.หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างในที่ดิน  
   (กรณีที่ดินเป็นของผู้อ่ืน) 
5.ส าเนาทะเบียนบ้าน,บัตรประจ าตัวประชาชนผู้
แจ้ง 

6.หนังสือมอบหมาย/มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ   
  ให้ผู้อื่นด าเนินการแทน) 
7.รูปถ่ายสิ่งปลูกสร้างที่แล้วเสร็จ จ านวน 2 รูป  
   (รูปถ่ายต่างมุม) 



ขั้นตอนและระยะเวลาการขออนุญาตให้ตั้งหอพัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  ขั้นตอนและระยะเวลาการบริการ 6 ขั้นตอน รวมระยะเวลาบริการ 30 วัน/ราย 
 
 
 

ผู้ประกอบกิจการยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร 

ตรวจเอกสาร 
(1 วัน) 

 

ตรวจสอบประวัติผู้ประกอบกิจการโดยสถานีต ารวจท้องที่ 
(15 – 18 วัน) 

 

คณะเจ้าหน้าที่ออกตรวจอาคารและตรวจสุขลักษณะ 
(7 วัน) 

เสนอนายทะเบียนลงนามใบอนุญาตตั้งหอพัก 
(กรณีผู้ประกอบกิจการไม่ต้องปรับปรุงหอพักตามคณะผู้ตรวจระบุ) 

(3 วัน) 

แจ้งผู้ประกอบการรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียม 
(1 วัน) 

เอกสารประกอบด้วย 
1) ส าเนาบัตรประชาชน 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3) ใบรับรองแพทย์ 
4) รูปถ่าย 5x6 เซนติเมตร 2 
รูป 
5) แบบแปลนอาคาร 
6) เอกสารแสดงสิทธิ์ความเป็น
เจ้าของ (โฉนดที่ดิน/สัญญาเช่า/
สัญญาซื้อขาย/ใบอนุญาต
ก่อสร้าง หรือ หนังสือการ
ครอบครอง อย่างใดอย่างหนึ่ง) 

 



ขั้นตอนและระยะเวลาการข้ึนทะเบียนผู้พิการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หมายเหตุ  ขั้นตอนและระยะเวลาการบริการ 5 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาที/ราย 

ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลักฐาน 
๓ นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

๒  นาที/ราย 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ                  
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/จัดท าประกาศรายชื่อ 
 

บันทึกข้อมูลลงในระบบสารสนเทศการ                 
จัดการฐานข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ 

 

เอกสารส าหรับการรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้พิการ 
2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.  ใบมอบอ านาจ(ถ้ามี) 
4. ส าเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 
 



ขั้นตอนและระยะเวลาการข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  กระบวนงานบริการ 5 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาที/ราย 
 

ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลักฐาน 
๓ นาที/ราย 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/                 
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

๒  นาที/ราย 
 

รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการ               
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/ 
จัดท าประกาศรายชื่อ 

 

บันทึกข้อมูลลงในระบบสารสนเทศการจัดการ
ฐานข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ 

 

เอกสารส าหรับการรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 
1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้สูงอายุ 
2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.  ใบมอบอ านาจ(ถ้ามี) 
4. ส าเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 
 



ขั้นตอนและระยะเวลาการขึน้ทะเบียน สุนัข- แมว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  ข้ันตอนและระยะเวลาบริการ 3  ขั้นตอน รวมระยะเวลาบริการ 15 นาท ี/ราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าร้อง 

-ตรวจสอบหลกัฐาน 

( 5 นาที) 

พจิารณา 
-เจา้หนา้ท่ีถ่ายรูปสัตวเ์ล้ียง
ดา้นหนา้-ดา้นหลงั (3 รูป) 

(5 นาที) 

ยนืยนัการขึน้ทะเบียน 

-เจา้หนา้ท่ีลงขอ้มูลในระบบเพื่อข้ึน
ทะเบียน 

(กรมปศุสัตว)์ 

เอกสารประกอบ 

 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของสัตว์ 



 

ขั้นตอนและระยะเวลาการอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ (143 ประเภท ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   ข้ันตอนและระยะเวลาบริการรวม  20 วัน/เร่ือง 

ท าหนงัสือแจง้ผูป้ระกอบการ 

ท่ีอยูใ่นข่ายท่ีตอ้งขอใบอนุญาต 

ผูป้ระกอบการยืน่ค าร้องพร้อม
หลกัฐานต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาค าขอ แจง้ผูป้ระกอบการภายใน 7 วนั 
กรณีไม่ถูกต้อง 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมอบให ้เจา้หนา้ท่ีตรวจ
สถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบอนุญาต 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ค าสั่ง

ไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผล 

กรณีไม่แกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

เป็นการสละสิทธ์การยืน่ขอ 

(ขยายได้2 คร้ังๆละไม่เกนิ 15 วนั) 

ภายใน 20 วนั 

เมือ่แก้ไขถูกต้อง 

ไม่ต้องด้วยสุขลกัษณะ ด้วยสุขลกัษณะ 
 

เอกสารประกอบ 

1. ส าเนาบตัรประจ าตวั(ประชาชน/ขา้ราชการ/พนกังาน
รัฐวสิาหกิจ)ของผูป้ระกอบการ   1 ฉบบั 

2. ส าเนาทะเบียนบา้นของผูป้ระกอบการ  1 ฉบบั 

3. หนงัสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประชาชนของ
ผูรั้บมอบอ านาจกรณีเจ้าของหรือผูป้ระกอบการไม่
สามารถมายืน่ค าขอดว้ยตนเองได ้



ขั้นตอนและระยะเวลาการอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   ข้ันตอนและระยะเวลาบริการรวม  20 วัน/เร่ือง 

  

ไม่ต้องด้วยสุขลกัษณะ ด้วยสุขลกัษณะ 

ผูป้ระกอบการยืน่ค าร้องพร้อม
หลกัฐานต่อเจา้พนกังาน 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาค าขอ แจง้ผูป้ระกอบการภายใน 7 วนั 

กรณไีม่ถูกต้อง 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมอบให ้จพง.
สาธารณสุขตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบอนุญาต 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ค าสั่ง

ไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผล 

กรณีไม่แกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

เป็นการสละสิทธ์การยืน่ขอ 

(ขยายได้2 คร้ังๆละไม่เกนิ 15 วนั) 

ภายใน 20 วนั 

เมื่อแก้ไขถูกต้อง 
เอกสารประกอบ 

1. ส าเนาบตัรประจ าตวั(ประชาชน/ขา้ราชการ/พนกังาน
รัฐวสิาหกิจ)ของผูป้ระกอบการ   1 ฉบบั 

2. ส าเนาทะเบียนบา้นของผูป้ระกอบการ  1 ฉบบั 

3. หนงัสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประชาชนของ
ผูรั้บมอบอ านาจกรณีเจ้าของหรือผูป้ระกอบการไม่
สามารถมายืน่ค าขอดว้ยตนเองได ้



ขั้นตอนและระยะเวลาการอนุญาตประกอบกจิการการก าจัดส่ิงปฏกูิลและมูลฝอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   ข้ันตอนและระยะเวลาบริการรวม  20 วัน/เร่ือง 

 
  

ผูป้ระกอบการยืน่ค าร้องพร้อม
หลกัฐานต่อเจา้พนกังาน 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาค าขอ แจง้ผูป้ระกอบการภายใน 7 วนั 
กรณไีม่ถูกต้อง 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมอบให ้จพง.สาธารณสุข
ตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบอนุญาต 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ค าสั่ง

ไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผล 

กรณีไม่แกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

เป็นการสละสิทธ์การยืน่ขอ 

(ขยายได้2 คร้ังๆละไม่เกนิ 15 วนั) 

ภายใน 20 วนั 

เมื่อแก้ไขถูกต้อง 

ไม่ต้องด้วยสุขลกัษณะ ด้วยสุขลกัษณะ 

เอกสารประกอบ 

1. ส าเนาบตัรประจ าตวั(ประชาชน/ขา้ราชการ/พนกังาน    
รัฐวสิาหกิจ)ของผูป้ระกอบการ   1 ฉบบั 

2. ส าเนาทะเบียนบา้นของผูป้ระกอบการ  1 ฉบบั 

3. หนงัสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประชาชนของ
ผูรั้บมอบอ านาจกรณีเจ้าของหรือผูป้ระกอบการไม่
สามารถมายืน่ค าขอดว้ยตนเองได ้



ขั้นตอนและระยะเวลาการอนุญาตประกอบกจิการตู้น า้ดื่มหยอดเหรียญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   ข้ันตอนและระยะเวลาบริการรวม  20 วัน/เร่ือง 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมอบให ้จพง.
สาธารณสุขตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 

ผูป้ระกอบการยืน่ค าร้องพร้อม
หลกัฐานต่อเจา้พนกังาน 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาค าขอ แจง้ผูป้ระกอบการภายใน 7 วนั 
กรณไีม่ถูกต้อง 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบอนุญาต 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ค าสั่ง

ไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผล 

กรณีไม่แกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

เป็นการสละสิทธ์การยืน่ขอ 

(ขยายได้2 คร้ังๆละไม่เกนิ 15 วนั) 

ภายใน 20 วนั 

เมื่อแก้ไขถูกต้อง 

ไม่ต้องด้วยสุขลกัษณะ ด้วยสุขลกัษณะ 

เอกสารประกอบ 

1. ส าเนาบตัรประจ าตวั(ประชาชน/ขา้ราชการ/พนกังาน    
รัฐวสิาหกิจ)ของผูป้ระกอบการ   1 ฉบบั 

2. ส าเนาทะเบียนบา้นของผูป้ระกอบการ  1 ฉบบั 

3. หนงัสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประชาชนของ
ผูรั้บมอบอ านาจกรณีเจ้าของหรือผูป้ระกอบการไม่
สามารถมายืน่ค าขอดว้ยตนเองได ้



ขั้นตอนและระยะเวลาการขออนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
  

หมายเหตุ   ข้ันตอนและระยะเวลาบริการรวม  20 วัน/เร่ือง 

 

เอกสารประกอบ 

1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูป้ระกอบการ 1 ฉบบั 

2. ส าเนาทะเบียนบา้นของผูป้ระกอบการ  1 ฉบบั 

3. ส าเนาหนงัสือรับรองของการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล    
    (กรณีผูข้อเป็นนิติบุคคล)  1 ฉบบั 
4. หนงัสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัของผูรั้บ
มอบอ านาจกรณีเจา้ของหรือผูป้ระกอบการไม่สามารถมายื่น

ผูป้ระกอบการยืน่ค าร้องพร้อม
หลกัฐานต่อเจา้พนกังาน 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาค าขอ แจง้ผูป้ระกอบการภายใน 7 วนั 
กรณไีม่ถูกต้อง 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมอบให ้จพง.
สาธารณสุขตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบอนุญาต/ใบ
แจง้ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ค าสั่ง
ไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผล 

กรณีไม่แกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

เป็นการสละสิทธ์การยืน่ขอ 

(ขยายได้2 คร้ังๆละไม่เกนิ 15 วนั) 

ภายใน 20 วนั 

เมื่อแก้ไขถูกต้อง 

ไม่ต้องด้วยสุขลกัษณะ ด้วยสุขลกัษณะ 



ขั้นตอนและระยะเวลาการขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ    ข้ันตอนและระยะเวลาบริการรวม  20 วัน/เร่ือง 

 
 
  

เมื่อแก้ไขถูกต้อง 

ผูป้ระกอบการยืน่ค าร้องพร้อม
หลกัฐานต่อเจา้พนกังาน 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาค าขอ แจง้ผูป้ระกอบการภายใน 7 วนั 
กรณไีม่ถูกต้อง 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมอบให ้จพง.สาธารณสุข
ตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบอนุญาต 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ค าสั่งไม่

อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผล 

กรณีไม่แกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

เป็นการสละสิทธ์การยืน่ขอ 

(ขยายได้  2 คร้ังๆละไม่เกนิ 15 วนั) 

ภายใน 20 วนั 

ไม่ต้องด้วยสุขลกัษณะ ด้วยสุขลกัษณะ 

เอกสารประกอบ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว(ประชาชน/ข้าราชการ/
พนกังานรัฐวสิาหกิจ)ของผูป้ระกอบการ   1 ฉบบั 

2. ส าเนาทะเบียนบา้นของผูป้ระกอบการ  1 ฉบบั 

3. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประชาชน
ของผูรั้บมอบอ านาจกรณีเจา้ของหรือผูป้ระกอบการ



ขั้นตอนและระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยืน่เอกสาร 

1.จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) 
-ส าเนาบัตรประชาชน 1 ชุด 

-ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ 

-รูปถ่ายหน้าร้าน 

-แผนที่พอสังเขป 

-หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่,สัญญาเช่า 

-ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าบ้าน,ผู้ให้
เช่า 

-ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบ้าน,ผู้ให้เช่า 

-สัญญาซื้อขายที่ดิน 

(ไม่ได้แจ้งย้ายเข้าเลขที่บ้าน) 
-ใบทะเบียนพาณิชย์ (เดิม) 
2.จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 

-ใบทะเบียนพาณิชย์(ตัวจริง) 
-ส าเนาบัตรประชาชน 1 ชุด 

3.จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ 

-ใบทะเบียนพาณิชย์(ตัวจริง) 
-ส าเนาบัตรประชาชน 1 ชุด 

 

(ระยะเวลา 5 นาที) 

กรอกค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
-จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) 
-จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 

-จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ 

-ขอหนังสือรับรอง/ใบแทน/ขอตรวจ   
 เอกสาร 

( ระยะเวลา 15 นาที ) 

ตรวจเอกสารออกใบ
ทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา 60 

นาที) 

ช าระค่าธรรมเนียม          
จดทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

รับใบทะเบียน
พาณิชย์ 

(ระยะเวลา 5 นาที) 

หมายเหตุ  ขั้นตอนและระยะเวลาบริการ  5  ขั้นตอน รวมระยะเวลาบริการ  90 นาที/เรื่อง 
 



ขั้นตอนและระยะเวลาการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   หมายเหตุ  ขั้นตอนและระยะเวลาบริการ 4  ขั้นตอน รวมระยะเวลาบริการ 10 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นเอกสาร 

1.ส าเนาบัตรประชาชน 

2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3.ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่าน
มา 

( 2 นาที ) 

กรอกแบบแจ้งช าระภาษี 
เพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

(2 นาที ) 

ตรวจเอกสารและออก             
ใบแจ้งประเมิน 

( 2 นาที ) 

ช าระภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

( 4 นาที ) 



ขั้นตอนและระยะเวลาการจัดเก็บภาษีป้าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หมายเหตุ  ขั้นตอนและระยะเวลาบริการ 4  ขั้นตอน รวมระยะเวลาบริการ 10 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ยื่นเอกสาร 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3.ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา 

( 2 นาที ) 

กรอกแบบแสดงรายการ 
ภาษีป้าย 

( 2 นาที ) 

ตรวจเอกสารและออก
หนังสือแจ้งการประเมิน 

( 2 นาที ) 

รับช าระภาษีป้ายและ          
ออกใบเสร็จรับเงิน 

( 4 นาที ) 



ขั้นตอนและระยะเวลาการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  ขั้นตอนและระยะเวลาบริการ กรณี เคยย่ืนแบบแล้ว  3  ขั้นตอน รวมระยะเวลาบริการ  8 นาที/ราย 
                                                                   กรณี เคยย่ืนแบบแล้ว  4  ขั้นตอน รวมระยะเวลาบริการ  8 นาที/ราย

ยื่นเอกสาร 

1.ส าเนาบัตรประชาชน 

2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3.ส าเนาใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา 

4.ภ.บ.ท.5 (ใบหาง) (กรณีเคยยื่นแบบแล้ว) 
5.ส าเนาเอกสารสิทธิ์ทั้งด้านหน้า-ด้านหลัง 
(กรณียื่นประเมินใหม่) 
 

( 2 นาที ) 

กรณีเคยยื่นแบบแล้ว 

-รับช าระภาษีและออกใบเสร็จรับเงิน 

กรณียื่นประเมินใหม่ 
-กรอกแบบแสดงรายการที่ดิน 

ตรวจเอกสารและแจ้งแผนประเมินภาษี 
( 2 นาที ) 

รับช าระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

(4 นาที ) 
 



  
ขั้นตอนและระยะเวลาการขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ  ขั้นตอนและระยะเวลาบริการ 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลาบริการ 1 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตท าการ
โฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง  

( แบบ ฆ.ษ.1) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
หลักฐาน 

เจ้าพนักงานทอ้งถ่ินผู้ที่อ านาจลงนาม
อนุญาตให้ท าการโดยใช้เครื่องขยายเสียง  

(แบบ ฆ.ษ.2 ) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตร  
  ประจ าตัวประชาชนชองผู้ขออนุญาต 

2.ใบอนุญาตให้มีเพ่ือใช้ซึ่งเครื่องขยายเสียง 

   และไมโครโฟน ( ถ้ามี ) 
3.รายละเอียดของเครื่องขยายเสียงที่จะใช้  
   เช่น ก าลังไฟฟ้าที่ใช้ก าลังขยายเสียง 

4.แผนที่แสดงที่ตั้งใช้เครื่องขยายเสียง 
 



ข้ันตอนและระยะเวลาในการอนุญาตก่อสร้างอาคาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

รับเร่ืองขออนุญาต 

(เจา้หนา้ท่ีรับค าขอ) 

ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน้ 

(นายตรวจ) 

ตรวจสอบสถานท่ี ตรวจสอบผงัเมือง 

(ตรวจสอบสภาพสาธารณะ) 

ตรวจพิจารณาแบบแปลน 

(นายช่าง/วศิวกร) 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณา 

(นายกเทศมนตรี) 

ออก อ.1 และแจง้ขอ (น.1) 
 

แจง้ใหจ้ดัการเอกสาร 

ใหค้รบถว้น 

แจง้ผูข้อให้แกไ้ขแบบใหถู้กตอ้ง 

(แบบ ค.1) 

         ไม่เกิน 1 วนั 

ครบถ้วน 
ไม่เกิน 1 วนั 

ถกูต้อง 
ไม่เกิน 3 วนั 

ถกูต้อง ไม่เกิน 5 วนั 

เห็นชอบ ไม่เกิน 5 วนั 

ยื่นส่งเอกสารใหม่ (กรณีไม่ครบถ้วน) 

เอกสารประกอบ 

1. แบบฟอร์มขออนุญาตปลูกสร้างบา้น ข.1  จ านวน 1 ชุด 

2. ส าเนาบตัรประชาชนเจา้ของท่ีดิน      จ านวน 2 ชุด 

3. ส าเนาทะเบียนบา้นเจา้ของท่ีดิน       จ านวน 2 ชุด 

4.ส าเนาบตัรประชาชนผูข้ออนุญาต      
 จ านวน 2 ชุด 

5.ส าเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต         จ านวน 2 ชุด 

6.ส าเนาโฉนดท่ีดินเท่าตวัจริง (หนา้-หลงั)    จ านวน 2 ชุด 

7.หนงัสือยนิยอมใหป้ลูกสร้างอาคารในท่ีดิน  จ านวน 2 ชุด 

8.ชุดแบบเพ่ือขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 จ านวน 3 ชุด 

 - อาคารมีขนาดมากกวา่ 150 ตรม. มีสถาปนิกเซ็น
รับรองแบบและควบคุมงาน 

 - อาคารเขา้ข่ายควบคุมมีช่วงคานและเสายาว 5.00 ม. 
ข้ึนไป มีรายการค านวณและรับรองแบบโดยวิศวกรและมี
วศิวกรผูค้วบคุมงาน 

 - แบบท่ีคดัลอกมาจากท่ีอ่ืนตอ้งไดรั้บการยินยอม
จากเจา้ของแบบ และตอ้งแนบส าเนาบตัรส าเนาทะเบียนบา้น
ผูเ้ขียนแบบ,วศิวกร,สถาปนิก 

หมายเหตุ  ข้ันตอนและระยะเวลาในการตรวจสอบ
เอกสารและพจิารณาอนุญาตภายใน 15 วนั       (กรณี
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน)  



ข้ันตอนและระยะเวลาในการขออนุญาตร้ือถอนอาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  ข้ันตอนและระยะเวลาในการตรวจสอบเอกสารและพจิารณาอนุญาตภายใน 15 วนั/ราย                     
(กรณีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน) 
 

รับเร่ืองขออนุญาต 

(เจา้หนา้ท่ีรับค าขอ) 

ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน้ 

(นายตรวจ) 

ตรวจสอบสถานท่ี ตรวจสอบผงัเมือง 

(ตรวจสอบสภาพสาธารณะ) 

ตรวจพิจารณาแบบแปลน 

(นายช่าง/วศิวกร) 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณา 

(นายกเทศมนตรี) 

ออก อ.1 และแจง้ขอ (น.1) 

แจง้ใหจ้ดัการเอกสาร 

ใหค้รบถว้น 

แจง้ผูข้อให้แกไ้ขแบบใหถู้กตอ้ง 

(แบบ ค.1) 

         ไม่เกิน 1 วนั 

ครบถ้วน ไม่เกิน 1 วนั 

ถกูต้อง ไม่เกิน 3 วนั 

ถกูต้อง ไม่เกิน 5 วนั 

เห็นชอบ ไม่เกิน 5 วนั 

ยืน่ส่งเอกสารใหม่ (กรณีไม่ครบถว้น) 

เอกสารประกอบ 

1. แบบฟอร์มขออนุญาตปลูกสร้างบา้น ข.   จ านวน 1 ชุด 

2. ส าเนาบตัรประชาชนเจา้ของท่ีดิน          จ านวน 2 ชุด 

3. ส าเนาทะเบียนบา้นเจา้ของท่ีดิน         จ านวน 2 ชุด 

4.ส าเนาบตัรประชาชนผูข้ออนุญาต    จ านวน 2 ชุด 

5.ส าเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต      จ านวน 2 ชุด 

6.ส าเนาโฉนดท่ีดินเท่าตวัจริง (หนา้-หลงั)  จ านวน 2 ชุด 

7.ผงับริเวณ 



ขั้นตอนและระยะเวลาในการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

รับเร่ืองขออนุญาต 

(เจา้หนา้ท่ีรับค าขอ) 

ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน้ 

(นายตรวจ) 

ตรวจสอบสถานท่ี ตรวจสอบผงัเมือง 

(ตรวจสอบสภาพสาธารณะ) 

ตรวจพิจารณาแบบแปลน 

(นายช่าง/วศิวกร) 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณา 

(นายกเทศมนตรี) 

ออก อ.1 และแจง้ขอ (น.1) 
 

แจง้ใหจ้ดัการเอกสาร 

ใหค้รบถว้น 

แจง้ผูข้อให้แกไ้ขแบบใหถู้กตอ้ง 

(แบบ ค.1) 

         ไม่เกิน 1 วนั 

ครบถ้วน ไม่เกิน 1 วนั 

ถกูต้อง 
ไม่เกิน 3 วนั 

ถกูต้อง ไม่เกิน 5 วนั 

เห็นชอบ ไม่เกิน 5 วนั 

ยื่นส่งเอกสารใหม่ (กรณีไม่ครบถ้วน) 

เอกสารประกอบ 

1. แบบฟอร์มขออนุญาตปลูกสร้างบา้น ข.1  จ านวน 1 ชุด 

2. ส าเนาบตัรประชาชนเจา้ของท่ีดิน      จ านวน 2 ชุด 

3. ส าเนาทะเบียนบา้นเจา้ของท่ีดิน       จ านวน 2 ชุด 

4.ส าเนาบตัรประชาชนผูข้ออนุญาต      
 จ านวน 2 ชุด 

5.ส าเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต         จ านวน 2 ชุด 

6.ส าเนาโฉนดท่ีดินเท่าตวัจริง (หนา้-หลงั)    จ านวน 2 ชุด 

7.หนงัสือยนิยอมใหป้ลูกสร้างอาคารในท่ีดิน  จ านวน 2 ชุด 

8.ชุดแบบเพ่ือขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 จ านวน 3 ชุด 

 - อาคารมีขนาดมากกวา่ 150 ตรม. มีสถาปนิกเซ็น
รับรองแบบและควบคุมงาน 

 - อาคารเขา้ข่ายควบคุมมีช่วงคานและเสายาว 5.00 ม. 
ข้ึนไป มีรายการค านวณและรับรองแบบโดยวิศวกรและมี
วศิวกรผูค้วบคุมงาน 

 - แบบท่ีคดัลอกมาจากท่ีอ่ืนตอ้งไดรั้บการยินยอม
จากเจา้ของแบบ และตอ้งแนบส าเนาบตัรส าเนาทะเบียนบา้น

หมายเหตุ  ข้ันตอนและระยะเวลาในการตรวจสอบ
เอกสารและพจิารณาอนุญาตภายใน 15 วนั       (กรณี
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน)  



ขั้นตอนและระยะเวลาการขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตขุดดิน ถมดิน พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น 
เบื้องต้น (1 วัน) 

2. นายช่างออกตรวจโฉนดท่ีดิน/ผงัเมือง/สภาพสาธารณะ และตรวจพิจารณา (2 วนั) 

3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาค าขออนุญาต (3วนั) 

4. ผูย้ืน่ค  าขอช าระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต (1วนั) 

เอกสารประกอบ 

1. แบบฟอร์มแจง้ขดุดิน หรือ ถมดิน    จ านวน 1 ชุด 

2. ส าเนาบตัรประชาชนเจา้ของท่ีดิน     จ านวน 2 ชุด 

3. ส าเนาทะเบียนบา้นเจา้ของท่ีดิน          จ านวน 2 ชุด 

4.ส าเนาบตัรประชาชนผูข้ออนุญาต     จ านวน 2 ชุด 

5.ส าเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต       จ านวน 2 ชุด 

6.ส าเนาโฉนดท่ีดินเท่าตวัจริง (หนา้-หลงั)   จ านวน 
2 ชุด 

7.ผงับริเวณ 

8.ชุดแบบและเอกสารท่ีใช้ประกอบการแจ้งขุดดินหรือ             
ถมดินตามกฎกระทรวงท่ีออกตาม มาตรา 6  
9.วธีิการขดุ ขน หรือถมดิน 

หมายเหตุ  ข้ันตอนและระยะเวลาในการ
ตรวจสอบเอกสารและพจิารณาอนุญาต
ภายใน  7 วนั/ราย   
(กรณีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน)  

 



ขั้นตอนและระยะเวลาการแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

หมายเหตุ  ข้ันตอนและระยะเวลาในการบริการภายใน  5 วนั /ราย                   
  

1.ตวัแทนประชาชน/ 
ประชาชนแจง้ซ่อมแซม
ไฟฟ้าสาธารณะ 

(1วนั) 

2.รับเร่ือง/ ขั้นตอนการ
ตรวจสอบ 

(1 วนั) 

3.ตรวจสอบสถานท่ีรับ
แจง้พร้อมท าการ
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

( 2 วนั ) 

4.แจง้ผูบ้งัคบับญัชาและผู ้
แจง้ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ
วา่ไดท้  าการซ่อมแซมแลว้ 
พร้อมลงบนัทึก (1 วนั ) 

เอกสารประกอบ 

 

แบบฟอร์มค าร้อง  แจง้ซ่อม/ติดตั้ง ไฟฟ้า
แสงสวา่งถนนสาธารณะ 



ขั้นตอนและระยะเวลาในการขอใบรับรองส่ิงปลูกสร้าง 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  ข้ันตอนและระยะเวลาในการตรวจสอบเอกสารและพจิารณา   5 วนั/ราย                      

(กรณีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน)  

ประชาชนผูข้ออนุญาตออก
ใบรับรองส่ิงปลูกสร้างยืน่ค  าขอ 

รับเร่ือง/ขั้นตอน 
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง/
พิจารณาออกใบอนุญาต 

แจง้เร่ืองคืนประชาชนผู้
ขออนุญาต 

เอกสารประกอบ 

1. แบบฟอร์มขอรับรองส่ิงปลูกสร้าง  จ านวน 1 ชุด 

2. ส าเนาบตัรประชาชนเจา้ของท่ีดิน      จ านวน 
2 ชุด 

3. ส าเนาทะเบียนบา้นเจา้ของท่ีดิน       จ านวน 2 ชุด 

4.ส าเนาบตัรประชาชนผูข้อหนงัสือรับรอง   จ านวน 2 ชุด 

5.ส าเนาทะเบียนบา้นผูข้อหนงัสือรับรอง    จ านวน 2 ชุด 

6.ส าเนาโฉนดท่ีดินเท่าตวัจริง (หนา้-หลงั)   จ านวน 2 ชุด 

7.หนงัสือยนิยอมใหป้ลูกสร้างอาคารในท่ีดิน จ านวน 2 ชุด 

8.รูปถ่ายส่ิงปลูกสร้างในท่ีดิน 

 - รูปถ่ายดา้นหนา้  จ านวน 2 รูป 

 - รูปถ่ายดา้นขา้ง (ขา้งขวา) จ านวน 2 รูป 

 - รูปถ่ายดา้นขา้ง (ขา้งซา้ย) จ านวน 2 รูป 

 - รูปถ่ายดา้นหลงั  จ านวน  2 รูป 

9.ขนาดตวัอาคาร/ส่ิงปลูกสร้างในท่ีดิน 

 - ขนาดอาคารกวา้ง...................เมตร 
 - ขนาดอาคารยาว.....................เมตร 
 - มีหอ้งนอน..............................เมตร 
 - มีหอ้งน ้ า.................................เมตร 



ขั้นตอนและระยะเวลาการขอใบอนุญาตเปลีย่นการใช้อาคาร (แบบ อ.5) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  ข้ันตอนและระยะเวลาในการตรวจสอบเอกสารและพจิารณาอนุญาตภายใน 15 วนั                      

(กรณีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน)  

 

 

รับเร่ืองขออนุญาต 

(เจา้หนา้ท่ีรับค าขอ) 

ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน้                    
( นายตรวจ ) 

ตรวจสอบสถานท่ี ตรวจสอบผงัเมือง 
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 

ตรวจพิจารณาแบบแปลน 

 (นายช่าง/วศิวกร) 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณา 
(นายกเทศมนตรี) 

ออก อ.5 

แจง้ใหจ้ดัการเอกสาร 

ใหค้รบถว้น 

แจง้ผูข้อให้แกไ้ขแบบใหถู้กตอ้ง 

( แบบ ศ.1 ) 

ยื่นสง่เอกสารใหม ่(กรณีไมค่รบถ้วน) 
ไม่เกิน 1 วนั 

ครบถ้วน ไม่เกิน 1 วนั 

ถกูต้อง ไม่เกิน 3 วนั 

ถกูต้อง ไม่เกิน 5 วนั 

เห็นชอบ ไม่เกิน 5 วนั 

เอกสารประกอบ 

1. แบบฟอร์มขออนุญาตเปล่ียนการใชอ้าคาร  
    (แบบ อ.5)      จ านวน 1 ชุด 

2. ส าเนาบตัรประชาชนเจา้ของท่ีดิน           จ านวน 2 ชุด 

3. ส าเนาทะเบียนบา้นเจา้ของท่ีดิน          จ านวน 2 ชุด 

4.ส าเนาบตัรประชาชนผูข้ออนุญาต      จ านวน 2 ชุด 

5.ส าเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต        จ านวน 2 ชุด 

6.ส าเนาโฉนดท่ีดินเท่าตวัจริง (หนา้-หลงั)   จ านวน 2 ชุด 

7.ใบอนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง หรือร้ือถอนอาคาร จ านวน 1 ชุด 

8.ชุดแบบท่ีใชข้ออนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง  
   หรือร้ือถอนอาคาร      จ านวน 1 ชุด 



ขั้นตอนและระยะเวลาการขอใบรับรองก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรือเคลือ่นย้ายอาคาร อ.6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

รับเร่ืองขอรับรองก่อสร้างอาคาร อ.6 
(เจา้หนา้ท่ีรับค าขอ) 

ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน้ 

(นายตรวจ) 

ตรวจสอบสถานท่ี ตรวจสอบผงัเมือง 
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 

ตรวจพิจารณาแบบแปลน 

(นายช่าง/วศิวกร) 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณา 
(นายกเทศมนตรี) 

ออก อ.6 

แจง้ใหจ้ดัการเอกสาร 

ใหค้รบถว้น 

แจง้ผูข้อให้แกไ้ขแบบใหถู้กตอ้ง 

 ( แบบ ศ.1 ) 

ไมเ่กิน 1 วนั 

ครบถ้วน ไมเ่กิน 1 วนั 

ถกูต้อง ไมเ่กิน 3 วนั 

ถกูต้อง ไมเ่กิน 5 วนั 

เห็นชอบ ไมเ่กิน 5 วนั 

ยื่นส่งเอกสารใหม่ ( กรณไีม่ครบถว้น) 

เอกสารประกอบ 

1. แบบฟอร์มขอใบรับรองก่อสร้างอาคาร ดดัแปลง 
   หรือเคล่ือนยา้ยอาคาร (อ.6)   จ านวน 1 ชุด 

2. ส าเนาบตัรประชาชนเจา้ของท่ีดิน           จ านวน 2 ชุด 

3. ส าเนาทะเบียนบา้นเจา้ของท่ีดิน          จ านวน 2 ชุด 

4.ส าเนาบตัรประชาชนผูข้ออนุญาต     จ านวน 2 ชุด 

5.ส าเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต       จ านวน 2 ชุด 

6.ส าเนาโฉนดท่ีดินเท่าตวัจริง (หนา้-หลงั)   จ านวน 2 ชุด 

7.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร   จ านวน 1 ชุด 

8.ชุดแบบท่ีใชข้ออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดดัแปลง  
   เคล่ือนยา้ยอาคาร   จ านวน 1 ชุด 

หมายเหตุ  ข้ันตอนและระยะเวลาในการตรวจสอบ
เอกสารและพจิารณาอนุญาตภายใน 15 วนั                    
(กรณีเอกสารถูกต้องและครบถ้วน)  
 



การขอใช้อินเตอร์เน็ตศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาที/ราย 
 
 
 
 

รับค าร้อง 

(1 นาที) 
รับเรื่อง/เสนอผู้บริหาร 

(2 นาที) 

ผู้ขอใช้อินเตอร์เน็ตศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

(1 นาที) 

ลงชื่อในสมุดผู้ใช้บริการ 

(1 นาที) 

เอกสารประกอบ 

1.บัตรประชาชน 


