
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นแบบ ภ.บ.ท. 5 พร้อมหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน และสอบถามข้อมูล

เพิ่มเติม 
(2 นาที) 

ออกใบเสร็จรับเงิน (1 นาที) 

เอกสาร/หลักฐาน 
 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้ โดยหน่วยงานของรัฐ  
 2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  
 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  
 4. เอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
    - หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ท่ีดิน เช่น โฉนดที่ดิน,น.ส.3 
   - หนังสือมอบอ านาจ 
   - ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระค่าภาษีบ ารุงท้องท่ีของปีก่อน 



 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ยื่นแบบแสดงรายการ ภ.ร.ด.2  พร้อมหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และ
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 

(1 นาที) 

ออกแบบรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8)  
(1 นาที) 

ช าระภาษีภายใน  15 วัน  
นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน 

(ภ.ร.ด.8) 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด. 12) 
(1 นาที) 

เอกสาร/หลักฐาน 
 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้ โดยหน่วยงานของรัฐ  
 2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  
 3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อม ส าเนา เช่น โฉนดที่ดิน ใบอนุญาต
ปลูกสร้าง หนังสือ สัญญาซื้อขาย หรือให้โรงเรือนฯ  
 4. หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนา เช่น ใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ 
ทะเบียนภาษี มูลค่าเพิ่ม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่าย สิ่งแวดล้อม สัญญาเช่า
อาคาร  
 5. หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา  
 6. หนังสือมอบอ านาจ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
ภ.ป.1 พร้อมหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และสอบถาม
ข้อมูลเพิ่มเติม แจ้งการประเมิน (ภ.ป. 3) 

(2 นาที) 

ช าระภาษีภายใน  15 วัน  
นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน 

(ภ.ป.3) 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 
(1 นาที) 

เอกสาร/หลักฐาน 
 1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ พร้อมส าเนา  
 2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  
 3. แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียด เกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่ติดตั้ง
หรือแสดง  
 4. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ส าเนาใบทะเบียน การค้า ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 
ส าเนาทะเบียน ภาษีมูลค่าเพิ่ม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นค าขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และสอบถาม
ข้อมูลเพิ่มเติม  

(15 นาที) 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานท่ี 
(3 วัน) 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการตรวจสอบ 
(1 วัน) 

เอกสาร/หลักฐาน 
 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  
 4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ)  
 5. หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ บุคคล  
 6. เอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
   - ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใดตาม กฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานท่ีท่ีใช้ประกอบกิจการ ในแต่ละประเภทกิจการ  
   - หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม อาคารที่แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบ กิจการตามท่ีขออนุญาตได ้

   - ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ  
   - ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรม เรื่องสุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขออนุญาตกิจการท่ี เกี่ยวข้องกับอาหาร) 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อมเอกสาร (1 วัน) 

พิจารณาเอกสาร ประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาต  
(1 ชม.) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพื้นท่ีก่อสร้าง (3 ชม.) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา (2  วัน) 

ออกหนังสือรับรองให้ประชาชน (1 วัน) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

เอกสาร/หลักฐาน 
 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล  
 3. เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม  
  - แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1)  
  - โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้ากรณี ผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของ เจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน 
  - ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคม อุตสาหกรรมหรือใบอนุญาต ฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข  และแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคม อุตสาหกรรม)  
  - กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติด อากรแสตมป์ ๓๐ บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้ มอบและผู้รับมอบอ านาจ  
  - บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของ ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ผู้รับ
มอบอ านาจเจ้าของ ท่ีดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล)  
  - หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน)  
  - หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนา ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม) 
  - หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนา ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณ ีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม)  
  - แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนท่ีมีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับ ท่ี 10 ( พ.ศ.2528) 
  - รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของ อาคารชื่ออาคารสถานท่ีก่อสร้างชื่อคุณวุฒิ
ท่ีอยู่ของ วิศวกรผู้ค านวณ พร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคาร สาธารณะอาคารพิเศษ อาคารท่ีก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวร และทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยู่ ในบริเวณท่ีต้องมีการค านวณให้อาคาร
สามารถรับ แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนักความต้านทานความ
คงทนของ อาคารและพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทาน แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้อง
แสดง รายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสร้าง  
  - กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคง แข็งแรงของวัสดุ ท่ี
รับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได้วิศวกรผู้ ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม -กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตท่ีหุ้มเหล็กเสริมหรือ คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าท่ีก าหนด
ในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ จากสถาบันท่ีเชื่อถือ ได้ประกอบการขออนุญาต 



 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร/หลักฐาน 
  - หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิก ผู้ควบคุมการก่อสร้าง พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้อง มีสถาปนิกควบคุมงาน )  
  - หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน ของวิศวกร ผู้ควบคุมการก่อสร้าง พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมี วิศวกรควบคุมงาน )  
  - แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 ( พ.ศ. 
2535)  
  - หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 
  - หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า  
  - หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม้  
  - หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ า
เสียและการระบาย น้ าท้ิง 
  - หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา  
  - หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสบเหตุสาธารณภัยแจ้งเหตุ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบสถานท่ี  
(3 ชม.) 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา (3 ชม.) 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการช่วยเหลือสาธารณภัย 
(6 ชม.) 

เอกสาร/หลักฐาน 
  1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร  
และสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม  

เสนอผู้บริหาร  
และส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องพิจารณา 

(1 วัน)  

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบ/แก้ไข  
และแจ้งผลการด าเนินงานให้แก่ผู้ร้องเรียนทราบ  

ภายใน 15 วัน 

เอกสาร/หลักฐาน 
  1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (1 นาที) 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร  
และสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม (5 นาที) 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณาค าร้อง 
(5 นาที)  

เจ้าหน้าท่ีส าเนาข้อมูลข่าวสารให้แก่ผู้ขอรับฯ 
(20 นาที) 

เอกสาร/หลักฐาน 
  1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าขอขึ้นทะเบียน 
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน และสอบถามเพิ่มเติม  

(1 นาที) 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
(1 นาที) 

เสนอผู้บริหาร 
แจ้งผลการขึ้นทะเบียน 

(3 นาที) 

เอกสาร/หลักฐาน 
 1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา  
 2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  
 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  
 4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  
 5. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย 
พร้อมส าเนาของผูร้ับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  
 6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร ของผู้รับมอบอ านาจ) 


