
ส ำนักช่ำง 

 
ส่วนควบคุมอำคำรและผังเมือง 
หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนกำร : ส่วนควบคุมอาคารและผังเมือง เทศบาลเมืองศรีสะเกษ  
สถำนที่ให้บริกำร : ส่วนควบคุมอาคารและผังเมือง ส านักช่าง เทศบาลเมืองศรีสะเกษ  

อ าเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ 33000  
โทรศัพท์ 0 4562 0211 ต่อ 145 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร : เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 น. -16:30 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน) 

 

ที่ กระบวนงำน เอกสำรทีใ่ช้ในกำรติดต่อ ขั้นตอนกำรให้บริกำร 
ระยะ 
เวลำ 

1 กำรขออนุญำต
ก่อสร้ำงอำคำร  
ตำมมำตรำ 21 

 1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 3.หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
 4.แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1) 1 ชุด  
 5.ส าเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน  พร้อมส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน  
1 ชุด 
 6.กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 
30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขออนุญาต) 
 7.บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจา้ของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 1 ชุด  
 8.หนังสือยินยอมให้ชิดเขต/ผนังร่วมกัน ท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) พร้อมส าเนาบัตรประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน ส าเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ขออนุญาตให้ชิดเขต/ผนัง
ร่วมกัน 1 ชุด  
 9.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ (แบบ น.2) พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
และหนังสือรับรองของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมที่ออกโดยสภาสถาปนิก 1 ชุด 
 10.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ (แบบ น.2) พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม และหนังสือรับรอง
ของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ท่ีออก
โดยสภาวิศวกร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 1 ชุด 
 

 1.การตรวจสอบเอกสารย่ืนค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อม
เอกสาร 
 2.การพิจารณาตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต    
 3.การพิจารณาด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท า  
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง   
 4.พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1)  พร้อมช าระ
ค่าธรรมเนียม 
   

ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 

 
 
 

5 นาที 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

14 วัน 
 
 
 
 
 

รวม 
15 วัน 
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 11.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมี
ลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ ตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ของสถาปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 5 ชุด 
 12.รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่อ
อาคาร สถานที่ก่อสร้าง  ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของวิศวกร  ผู้ค านวณ
พร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 1 ชุด  
 13.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) ของสถาปนิก         
ผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ  
สถาปัตยกรรมควบคุมและหนังสือรับรองของผู้ได้รบัอนุญาตให้เป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ท่ีออกโดยสภาสถาปนิก (กรณี
อาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 1 ชุด 
 14.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน(แบบ น.4) ของวิศวกรผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาต  เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และหนังสือรับรองของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม ท่ีออกโดยสภาวิศวกร (กรณีอาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 1 ชุด 
 15.แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 1 ชุด 
 16.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกร 
(แบบ น.2)  ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 1 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) พร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม และหนังสือ
รับรองของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็น  ผู้ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรม
ควบคุม ท่ีออกโดยสภาวิศวกร 1 ชุด 
 17.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
(แบบ น.2) ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 1 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติม
ส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม และหนังสือรับรอง
ของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็น  ผู้ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม ท่ี
ออกโดยสภาวิศวกร 1 ชุด 
 18.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
(แบบ น.2) ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 1 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) พร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม และหนังสือ
รับรองของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็น ผู้ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม 
ที่ออกโดยสภาวิศวกร 1 ชุด 
 19.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
(แบบ น.2) ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าท้ิง 1 ชุด  
(เอกสารที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และหนังสือรับรองของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็น  ผู้ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม ท่ีออกโดยสภาวิศวกร 1 ชุด 
20.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
(แบบ น.2) ผู้ออกแบบระบบประปา 1 ชุด  (เอกสารที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติม 
 

  



ที่ กระบวนงำน เอกสำรทีใ่ช้ในกำรติดต่อ ขั้นตอนกำรให้บริกำร 
ระยะ 
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  ส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม และหนังสือรับรอง
ของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็น  ผู้ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม ท่ี
ออกโดยสภาวิศวกร 1 ชุด 
21.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร 
(แบบ น.2)  ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 1 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติม
ส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม และหนังสือรับรอง
ของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็น  ผู้ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม ท่ี
ออกโดยสภาวิศวกร 1 ชุด 
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กำรขออนุญำต
ก่อสร้ำงอำคำร
ตำมมำตรำ 39 
ทว ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.แผนผังบริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนที่ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดในกฎกระทรวง ฉบับที่ 10 (พ.ศ.
2528) จ านวน 5 ชุด  
 2.รายการค านวณโครงสร้างที่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่
ก าหนดในกฎกระทรวง ฉบับที่ 6 (พ.ศ.2528) จ านวน 5 ชุด  
 3.แบบและรายการค านวณระบบระบายอากาศ ระบบไฟฟ้าและ
ระบบป้องกันเพลิงไหม้ในอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ.2535)  
 4.แบบและรายการค านวณระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าท้ิง
ในอาคารสูงหรืออาคารใหญ่ขนาดพิเศษ ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 
(พ.ศ.2535) 
 5.แบบและรายการค านวณระบบประปาในอาคารสูงหรอือาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ.2535)  
 6.แบบและรายการค านวณระบบลิฟต์ในอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ.2535)  
 7.หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบอาคาร ผู้ออกแบบและค านวณ
อาคาร หรือผูค้วบคุมงานตามมาตรา 39 ทวิ (1) (จ)  
 8.ส าเนาใบอนุญาตของผู้ออกแบบอาคาร ผู้ออกแบบและค านวณ
อาคาร หรือผูค้วบคุมงานซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว  
 9.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้งซึง่
รับรองส าเนาถูกต้องแล้ว 
 10.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดง
วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจง้ที่หน่วยงานซึ่งมี
อ านาจรับรอง ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง)  
 11.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการ
หรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้งซึง่รับรองส าเนาถูกต้องแล้ว (กรณีนิติบุคคล
เป็นผู้แจ้ง)  
 12.หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของตัวแทนผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนา
ถูกต้องแล้ว (กรณีการมอบอ านาจให้ผู้อื่นแจ้งแทน) 
 13.ส าเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค.1 ที่จะท าการก่อสร้างอาคาร/
ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร ขนาดเท่าต้นฉบับจริงซึ่งรบัรองส าเนา
ถูกต้องแล้ว 
 14.ส าเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค.ที่จะใช้เป็นที่จอดรถ ท่ีกลับรถ และ
ทางเข้า-ออกของรถ ขนาดเท่าต้นฉบับจริงซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว 

 1.การตรวจสอบเอกสารย่ืนค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อม
เอกสาร 
 2.การพิจารณาตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต    
 3.การพิจารณาด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท า  
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง   
 4.พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1)  พร้อมช าระ
ค่าธรรมเนียม   
 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 

 
 
 

5 นาที 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

14  
วัน   
 
 
 

 
 
รวม 

15 วัน 



ที่ กระบวนงำน เอกสำรทีใ่ช้ในกำรติดต่อ ขั้นตอนกำรให้บริกำร 
ระยะ 
เวลำ 

  

 15.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินตาม (13) และหรือ (14) ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินทุก
คน หรือส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึง่แสดง
วัตถุประสงค์และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจ้าของทีดิ่น ท่ี
หน่วยงานซึ่งมีอาจรับรอง ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทน
นิติบุคคลเจ้าของที่ดิน ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว (กรณีเป็นที่ดินของ
บุคคลอื่น) 
 16.หนังสือยืนยันที่จะท าการรื้อถอนอาคารเดิม หรือส าเนาค าขอ
อนุญาตหรือหนังสือแจ้งความประสงค์จะรื้อถอนอาคาร ส าเนา
ใบอนุญาตหรือใบรับหนังสือแจ้งความประสงคจ์ะรื้อถอนอาคารเดิม 
(กรณีมีอาคารเดิมจะต้องรื้อถอนอยู่ในบริเวณที่จะก่อสร้างอาคาร/
ดัดแปลงอาคาร) 
 17.หลักฐานการขออนุญาตเก่ียวกับอาคารที่จะท าการก่อสร้าง/
ดัดแปลง/รื้อถอน ตามกฎหมายอื่นในส่วนที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 18.เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

  

3 กำรขออนุญำต
ดัดแปลงอำคำร 
ตำมมำตรำ 21 

 1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 3.หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
 4.แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1)  1 ชุด 
 5.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง 1 ชุด 
 6.ส าเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 1 ชุด  
 7.กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 
30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชุด  
 8.บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจ 
ลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) พร้อมส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
เจ้าของที่ดิน 1 ชุด 
 9.หนังสือยินยอมให้ชิดเขต/ผนังร่วมกัน ที่ดินต่างเจ้าของ(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขตที่ดิน) พร้อมส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
ส าเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ขออนุญาตให้ชิดเขต/ผนังร่วมกัน 1 ชุด  
 10.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ  (แบบ น.๒) พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  และหนังสือ
รับรองที่ออกโดยสภาสถาปนิก (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)  1 ชุด  
 11.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ (แบบ น.2) พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม และหนังสือรับรอง
ที่ออกโดยสภาวิศวกร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  1 ชุด  
12.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมี
ลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 5 ชุด 

 1.การตรวจสอบเอกสารย่ืนความ
ประสงค์ดัดแปลงอาคาร พร้อม
เอกสาร  
 2.การพิจารณาตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต   
 3.การพิจารณาด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการ ผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  
 4.พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1)  พร้อมช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

 
 
 

5 นาที 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

14   
วัน 
 
 
 
 

รวม 
15 วัน 



ที่ กระบวนงำน เอกสำรทีใ่ช้ในกำรติดต่อ ขั้นตอนกำรให้บริกำร 
ระยะ 
เวลำ 

   13.รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่อ
อาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น  (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 1 ชุด 
 14.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน (แบบ น.๔) ของสถาปนิก         
ผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม และหนังสือรับรองที่ออกโดยสภาสถาปนิก  
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 1 ชุด 
 15.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) ของวิศวกรผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาต  เป็น ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และหนังสือรับรองที่ออกโดยสภาวิศวกร (กรณีอาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 1 ชุด 
 16.แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 1 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
 17.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกร 
(แบบ น.2)  และหนังสือรับรองที่ออกโดยสภาวิศวกร  ผูอ้อกแบบ
ระบบปรับอากาศ 1 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
 18.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
(แบบ น.2) และหนังสือรับรองที่ออกโดยสภาวิศวกร ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 1 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
 19.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุและวิศวกร
(แบบ น.2)  และหนังสือรับรองที่ออกโดยสภาวิศวกร ผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิงไหม ้ 1 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
 20.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
(แบบ น.2)  และหนังสือรับรองที่ออกโดยสภาวิศวกร ผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าท้ิง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืน
เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
 21.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
(แบบ น.2) และหนังสือรับรองที่ออกโดยสภาวิศวกร ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 1 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
 22.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ ของวิศวกร
(แบบ น.2)  และหนังสือรับรองที่ออกโดยสภาวิศวกร ผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์  1 ชุด (เอกสารที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
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4 กำรขออนุญำต   
รื้อถอนอำคำร   
ตำมมำตรำ 22 

 1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 3.หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
4.แบบค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (แบบ ข. 1) 1 ชุด 

 5.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบข้ันตอน วิธีการ และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการ รื้อถอน
อาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 1 ชุด 
 6.ส าเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอน
อาคารในที่ดิน พร้อมส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ชุด 
 7.กรณีทีม่ีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 
30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชุด 
 8.บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจา้ของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 1 ชุด  
 9.กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 
30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจบัตรประชาชน
และส าเนาทะเบียนของ  ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 1 ชุด 
 10.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  (แบบ น.2)  และหนังสือ
รับรองที่ออกโดยสภาสถาปนิก  (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)  1 ชุด 
 11.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็น  
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (แบบ น.2)  และหนังสือรับรองที่
ออกโดยสภาวิศวกร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  1 ชุด 
 12.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมี
ลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิที่อยู่ ของสถาปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 5 ชุด 
 13.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมี
ลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิที่อยู่ ของสถาปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528)  5   
ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



ที่ กระบวนงำน เอกสำรทีใ่ช้ในกำรติดต่อ ขั้นตอนกำรให้บริกำร 
ระยะ 
เวลำ 

5 กำรขอต่ออำยุ
ใบอนุญำต
ก่อสร้ำง 
ดัดแปลง รื้อถอน
หรือเคลื่อนยำ้ย
อำคำร 

 1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 1  ชุด 
3.หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 4.แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร                
รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ  ที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของรถเพ่ือการย่ืน  (แบบ ข. 4) 1 ชุด  
 5.ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่
กรณี 1 ชุด 
 6.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4)         (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม  และ
หนังสือรับรองที่ออกโดยสภาวิศวกร)  1 ชุด 
 7.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4)  และหนังสือ
รับรองที่ออกโดยสภาสถาปนิก  (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 1 ชุด 

 1.การตรวจสอบเอกสารย่ืนขอต่อ
อายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร  
 2.การพิจารณาตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต  
 3.การพิจารณาตรวจสอบการ
ด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึง
ข้ันตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) และช าระ
ค่าธรรมเนียม   
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

 
 

5 นาที 
 
 

5 วัน
  

 
 
 

รวม   
5 วัน 

6 กำรขอโอน
ใบอนุญำต
ก่อสร้ำง 
ดัดแปลง รื้อถอน
หรือเคลื่อน 
ย้ำยอำคำร 

 1.ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน  1 ฉบับ 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน  1 ชุด 
 3.หนังสือรบัรองนิติบคุคล 1 ชุด (กรณนีิติบคุคล) 
 4.แบบค าขอโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอน
อาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร ดดัแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ท่ีกลับรถและ
ทางเข้าออกของรถเพื่อการย่ืน (แบบ ข. 7) 1 ชุด  
 5.ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่
กรณ ี1  ชุด 
 6.หนังสือแสดงความยินยอมของผูค้วบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม และ
หนังสือรบัรองท่ีออกโดยสภาวศิวกร 1 ชดุ 
 7.หนังสือแสดงความยินยอมของผูค้วบคุมงาน (แบบ น. 4)  และ
หนังสือรบัรองท่ีออกโดยสภาสถาปนิก  (กรณีที่เปน็อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 1 ชดุ  

1.การตรวจสอบเอกสารย่ืนขอต่อ
อายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร  
 2.การพิจารณาตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต  
 3.การพิจารณาตรวจสอบการ
ด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึง
ข้ันตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) และช าระ
ค่าธรรมเนียม   
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

 
 

5 นาที 
 
 

5 วัน
  

 
 
 

รวม   
5 วัน 

7 กำรขออนุญำต
เปลี่ยนกำรใช้
อำคำรตำม 
มำตรำ 33 

 1.ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ (กรณีบคุคลธรรมดา) 
 3.หนังสือรบัรองนิติบคุคล 1 ชุด (กรณนีิติบคุคล) 
4.แบบค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข. 2) 1 ชดุ 
5.ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเปน็เจ้าของอาคาร หรือ 
ผู้ครอบครองอาคาร 1 ชดุ 
6.หนงัสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครอง
อาคารเป็นผูข้ออนุญาต) 

 7.ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่
ขออนุญาตเปลี่ยนการใชไ้ด้รบัใบรับรองหรือไดร้ับใบอนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคารมาแล้ว) 1 ชุด 
 8.แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 5 ชุด 
 9. รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีที่การเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร ท าให้มี
การเปลี่ยนแปลงน้ าหนักบรรทุกบนพ้ืนอาคารมากขึน้ กว่าท่ีได้รับ
อนุญาตไว้เดิม 1 ชดุ 
 10.หนงัสือรับรองของวศิวกรผู้ออกแบบและค านวณ (แบบ น.2) พร้อม
ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เปน็อาคาร มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชพีวิศวกรรม
ควบคุม) และหนังสือรับรองท่ีออกโดยสภาวศิวกร  1  ชดุ 

 1.การตรวจสอบเอกสารย่ืนขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 
พร้อมเอกสาร   
 2.การพิจารณาตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต   
 3.การพิจารณาด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  
 4.พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.6) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคาร (น.5)  พร้อม
ช าระค่าธรรมเนียม 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 

 
 
 
5  

นาที 
 

3  วัน 
 
 
 
 
 

12  
วัน 
 
 
 

รวม 
15 วัน 



ที่ กระบวนงำน เอกสำรทีใ่ช้ในกำรติดต่อ ขั้นตอนกำรให้บริกำร 
ระยะ 
เวลำ 

8 กำรขอใบรับรอง
กำรก่อสร้ำง 
ดัดแปลง หรือ
เคลื่อน 
ย้ำยอำคำรตำม
มำตรำ 32 

 1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ชุด 
 3.หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
4.แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้าย
อาคาร (แบบ ข.๖) 1 ชุด 

 5.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง 1 ชุด 
 6.หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 1 ชุด 
 7.ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคาร
ที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคารมาแล้ว) 1 ชุด 
 8.หนังสือรับรองของผูค้วบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดย
ถูกต้องตามท่ีได้รับใบอนุญาต 1 ชุด 

1) การตรวจสอบเอกสารย่ืนแจ้ง 
2)  การพิจารณาตรวจสอบนัดวัน

ตรวจ        
3)  การพิจารณาตรวจอาคารที่

ก่อสร้างแล้วเสร็จ และ
พิจารณาออกใบรับรอง  อ.6  
และช าระค่าธรรมเนียม  

 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

 

5  
นาที 

 
 

7 วัน 
 
 
 

รวม   
7 วัน 

9 กำรแจ้งถมดิน  1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  1 ฉบับ  
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ  
 3.หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด 
 4.แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 3 ชุด 
 5.ส าเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า 1 ชุด  (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้          
ถมดินในที่ดิน) 
 6.หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นย่ืนแจ้งการถมดินติดอากร
แสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดนิทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชดุ  
 7.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ชุด   
 8.รายการค านวณ (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินต้ังแต่ 2 
เมตรข้ึนไป วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ ากว่า
ระดับสามัญวิศวกร กรณีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูง
ของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา 
ระดับวุฒิวิศวกร)  1 ชุด  
 9.ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็น          
ผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินต้ังแต่  
2 เมตรข้ึนไป ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา)  1 ชุด  
10.ชื่อและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดิน 1 ชุด  

 1.การตรวจสอบเอกสาร ผู้แจ้งย่ืน
เอกสารแจ้งการถมดิน ตามท่ี
ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล  
 2.การพิจารณาด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง)  
 3.การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
ออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจง้มา
รับใบรับแจ้ง พร้อมช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

 

5 นาที 
 
 
 

5   วัน
  

 
2   วัน   

 
 
 
 

รวม   
7 วัน 

10 กำรแจ้งขุดดิน  1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  1  ฉบับ  
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน  1 ฉบับ  
 3.หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 ชุด  
 4.ส าเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า 1 ชุด (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ขุด
ดินในที่ดิน) 

 1.การตรวจสอบเอกสาร ผู้แจ้งย่ืน
เอกสารแจ้งการขุดดิน ตามท่ี
ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล  
 2.การพิจารณาด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง)  

5 นาที 
 
 
 

5 วัน 



ที่ กระบวนงำน เอกสำรทีใ่ช้ในกำรติดต่อ ขั้นตอนกำรให้บริกำร 
ระยะ 
เวลำ 

   5.หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นย่ืนแจ้งการขุดดินติดอากร
แสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดนิทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชุด    
 6.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 1  ชุด  
 7.ส าเนาหรือหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีผู้แจ้งเป็น
นิติบุคคล) 
 8.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล 
 9.หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน (กรณีมีการมอบอ านาจให้ผู้อื่นแจ้งแทน) 
 10.แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน  5  ชุด 
 11.แผนผังบริเวณที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน และ แผนผังบริเวณแสดง
เขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียงพร้อมทั้งวิธีการขุดดินหรือถมดิน 
 12.รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณการขุดดินที่มี
ความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3 เมตรหรือพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตารางเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร
กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
 13.หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน 
พร้อมส าเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ (กรณีที่
งานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
 14.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 ส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูค้วบคุม 
(เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
15.เอกสารและรายละเอียดอื่น ๆ 

 3.การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
ออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจง้มา
รับใบรับแจ้ง พร้อมช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
รวม 
6 วัน 

 
 
 
 
 
 

11 กำรแจ้งเริ่ม
ประกอบกิจกำร
โรงงำนจ ำพวกที่ 
2 

 1.หนังสือรับรองนิติบุคคล 2 ฉบับ (ออกไว้ไม่เกิน 3 เดือน มีการลง
นามรับรองเอกสารและประทับตราบริษัทโดยผู้ประกอบการทุกหน้า) 
 2.บัตรประจ าตัวประชาชน 2 ฉบับ (และทะเบียนบ้าน หรือหนังสือ
เดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของผู้แทนนิติบุคคลมีการลงนามรับรอง
เอกสารและประทับตราบรษิัทโดยผู้ประกอบการทุกหน้า) 
 3.บัตรประจ าตัวประชาชน 2 ฉบับ (และทะเบียนบ้าน หรือหนังสือ
เดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของผู้ประกอบการมีการ ลงนามรับรอง
เอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า) 
 4.บัตรประจ าตัวประชาชน 2 ฉบับ (หรือหนังสือเดินทาง (กรณีบุคคล
ต่างด้าว) ของผู้มอบอ านาจ) 
 5.ส าเนาทะเบียนบ้าน  2  ฉบับ  (ของผู้มอบอ านาจ) 
 6.บัตรประจ าตัวประชาชน  2  ฉบับ  (หรือหนังสือเดินทาง (กรณี
บุคคลต่างด้าว) ของผู้รับมอบอ านาจ) 
 7.ส าเนาทะเบียนบ้าน  2  ฉบับ  (ของผู้รับมอบอ านาจ) 
 8.บัตรประจ าตัวประชาชน   2  ฉบับ (ของพยาน 2 คน) 
 
 
 

 1.การตรวจสอบเอกสาร              
ผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 
2 ย่ืนใบแจ้ง(แบบ ร.ง.1) พร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
เจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
2.ตรวจสอบความครบถ้วน 
สมบูรณ์ของใบแจ้ง/ค าขอและ
ตรวจสอบสถานที่ต้ัง
สภาพแวดล้อมของโรงงาน จัดให้มี
การรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชนภายใน 7 - 15 วัน  
ก่อนออกหรือไม่ออกใบรับแจ้ง
หรือก่อนออกค าสั่งอนุญาตหรือไม่
อนุญาต 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 



ที่ กระบวนงำน เอกสำรทีใ่ช้ในกำรติดต่อ ขั้นตอนกำรให้บริกำร 
ระยะ 
เวลำ 

  

เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 1.แบบฟอร์มใบแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 (ร.ง.1)          
2 ฉบับ (มีการลงลายมือชื่อของผู้ประกอบการ หรือผู้รับมอบอ านาจ
ทุกหน้าห้ามถ่ายส าเนาลายมือชื่อ) 
 2.หนังสือมอบอ านาจ  1 ฉบับ  (พร้อมติดอากรแสตมป์ (30 บาท)  
มีการลงนามรับรองการลงนามรับรองเอกสารและประทับตราบริษัท
โดยผู้ประกอบการทุกหน้า) 
 3.ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร มีการลงนามรับรองเอกสารโดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 2 ฉบับ  (กรณีอยู่ในเขตควบคุมอาคาร) 
 4.แบบรายการก่อสร้างอาคารโรงงาน มีการลงนาม รับรองโดย      
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและรับรองเอกสารโดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 2  ฉบับ  (กรณีอยู่นอกเขตควบคุมอาคาร) 
 5.เอกสารการตรวจสอบรับรองความมั่นคงแข็งแรงและความ
ปลอดภัยของอาคารจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม และ
รับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า  1 ฉบับ (กรณีเป็นอาคารที่
ไม่ได้สร้างใหม่ หรืออาคารที่ไม่ได้รับอนุญาตให้ก่อสร้างเป็นโรงงาน) 
 6.แผนที่แสดงบริเวณที่ต้ังโรงงาน  1 ฉบับ 
 7.แผนผังแสดงสิ่งปลูกสร้างภายในบริเวณโรงงาน มีการลงนาม
รับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและรับรองเอกสารโดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 1 ฉบับ  
 8.แบบแปลนอาคารโรงงาน ขนาดถูกต้องตามมาตราส่วนมีการลง
นามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุมและรบัรอง
เอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า  1 ฉบับ  
 9.แผนผังแสดงการติดต้ังเครื่องจักร ขนาดถูกต้องตามมาตราส่วน
พร้อมรายละเอียดของเครื่องจักรแต่ละเครื่อง มีการลงนามรับรองโดย
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและรับรองเอกสารโดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 1  ฉบับ  
 10.รายละเอียดข้ันตอนกระบวนการผลิต พร้อมแสดงจุดที่เกิดปัญหา
ทางด้านสิ่งแวดล้อม ได้แก่ น้ าเสีย อากาศเสีย และมลพิษอื่นๆ มีการ
ลงนามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและรับรอง
เอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า 1 ฉบับ 
 11.รายละเอียดชนิด วิธีการก าจัด จัดเก็บและป้องกันเหตุเดือดร้อน
ร าคาญ ความเสียหายอันตราย และการควบคุมกากอุตสาหกรรม มี
การลงนามรับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า 1 ฉบับ 
 12.เอกสารเก่ียวกับการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนตามท่ี
กระทรวงอุตสาหกรรมก าหนด 2 ฉบับ  

 3.กรณีโรงงานที่จัดให้มีการรับฟัง
ความคิดเห็นของประชาชนตาม
ระเบียบส านักนายกฯ หรือโรงงาน
ที่ได้รับความเห็นชอบรายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม  
ไม่ต้องด าเนินการในข้อ 2  
 
 4.การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
กรณีที่ 1 สามารถรับแจ้งได้
พนักงานเจ้าหน้าท่ีลงนามในใบ         
รับแจ้งประกอบกจิการโรงงาน
จ าพวกที่ 2 (ร.ง.2) และเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปีก่อนส่งมอบ 
ใบรับแจ้งให้ผู้ประกอบการ    
กรณีที่ 2 ไม่สามารถรับแจ้งได้ ให้
พนักงานเจ้าหน้าท่ีลงนามหนังสือ
ไม่รับแจ้งการประกอบกิจการ
โรงงานจ าพวกที่  2 และแจ้งผล
การพิจารณา  
   
ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวม 
15 วัน 

 

12 กำรต่ออำยุ
ใบอนุญำต
ประกอบกิจกำร
สถำนีบริกำร
น้ ำมัน 

 1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา/รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 
 3.หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและผูร้ับมอบอ านาจ) 
4.ค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. ๓)  1 ฉบับ  
(ผู้มีอ านาจลงนาม) 

 

 1.การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ี รับค าขอ และตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก าหนด และส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน   

5 นาที 



ที่ กระบวนงำน เอกสำรทีใ่ช้ในกำรติดต่อ ขั้นตอนกำรให้บริกำร 
ระยะ 
เวลำ 

   5. ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง 
ทุกหน้า) 
 6.ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความ
รับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจาก
การประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 1 ชุด  (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 
 

 2.การพิจารณา เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ - 
ผลการตรวจสอบความปลอดภัย – 
เอกสารหลักฐาน ใช้ระยะเวลา
พิจารณา  
 3.การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
ลงนามในใบอนุญาต  
 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

5 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

รวม 
6 วัน 

13 กำรโอน
ใบอนุญำต
ประกอบกิจกำร
สถำนีบริกำร
น้ ำมัน 

 1.บัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา/รับรองส าเนาถกูต้องทุกหน้า) 
 3.หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน / 
รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
 1.ค าขอโอนใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบธพ.น.๕) (ผู้มีอ านาจลงนาม) 
 2.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ(พร้อมปิดอากรแสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร / รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและผูร้ับมอบอ านาจ) 
 3.ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดินของผู้รับโอนใบอนุญาต (รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 4.ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม) (รับรองส าเนาถกูต้องทุกหน้า) 
 5.ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความ
รับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจาก
การประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
6.อื่นๆ (ถ้าม)ี 

 1. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับค าขอและตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด
และส่งเรื่องใหส้ านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน    
 2.การพิจารณา เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานประกอบ  
 3.การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ    
ลงนามในใบอนุญาต    
 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

5 นาที 
 
 
 
 
 

13 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 

รวม   
15 วัน 

14 กำรแก้ไข
เปลี่ยนแปลงกำร
ประกอบกิจกำร
สถำนีบริกำร
น้ ำมัน (ระยะที่ 1 
: ขั้นตอนออก
ค ำสั่งรับค ำขอรับ
ใบอนุญำต) 

 1.บัตรประจ าตัวประชาชน(กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 1 ฉบับ 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน(กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้อง 
ทุกหน้า)  1 ฉบับ  
 3.หนังสือรับรองนิติบุคคล(กรณีนิติบุคคล/ออกให้ไม่เกิน๖เดือน
รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 1 ชุด 
 
เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 1.ค าขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ (แบบธพ.น.๔) 1 ฉบับ 
(ผู้มีอ านาจลงนาม) 
 2.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  1 ชุด (พร้อมปิดอากรแสตมป์
ตามประมวลรัษฎากร / รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและผูร้ับมอบอ านาจ) 
 3.ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม) 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 
 4.ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดินกรณีขยายแนวเขตสถาน
ประกอบการ 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

 1.การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับค าขอและตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก าหนดและส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 
 2.เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความปลอดภัย
ระบบควบคุมมลพิษระบบท่อน้ ามนั
ระบบท่อดับเพลงิระบบบ าบัดน้ า
เสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามนั
ระบบอุปกรณน์ิรภัย 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 

13 วัน 



ที่ กระบวนงำน เอกสำรทีใ่ช้ในกำรติดต่อ ขั้นตอนกำรให้บริกำร 
ระยะ 
เวลำ 

   5.ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้ที่ดินหรือหนังสือ
ยินยอมให้ใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมจากหน่วยงานที่มีหน้าท่ีดูแลและ
รับผิดชอบที่ดินดังกล่าว 1 ชุด  (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
6.ส าเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

 7.แผนผังโดยสังเขปแผนผังบริเวณและแบบก่อสร้างระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุมมลพิษระบบท่อน้ ามันระบบท่อดับเพลิงระบบ
บ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามันระบบอุปกรณ์นิรภัยแบบ
ระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าและสิ่งปลูกสร้างอื่น
แล้วแต่กรณี  3 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 
 8.รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง 1 ชุด  

(วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 
 9.หนังสือรับรองของวิศวกรพร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต) 
 10.ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาต
ท าทางเชื่อมถนนสาธารณะหรือทางหลวงหรือถนนส่วนบุคคลหรือ
ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า  1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 11.ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความ
รับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจาก
การประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 1  ชุด  (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 
 

- แบบระบบไฟฟ้าระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่า 
- สิ่งปลูกสร้างอื่นแล้วแต่กรณี 
- รายการค านวณความมั่นคง
แข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง   
3.การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

รวม 
15 วัน 

 

15 กำรแก้ไข
เปลี่ยนแปลงกำร
ประกอบกิจกำร
สถำนีบริกำร
น้ ำมัน (ระยะที่ 2 
: ขั้นตอนออก
ใบอนุญำต) 

 1.ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามันระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้า
และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าระบบป้องกันและระงับอัคคภีัย   
1 ชุด   
 2.ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาต
ท าทางเชื่อมถนนสาธารณะหรือทางหลวงหรือถนนส่วนบุคคลหรือ
ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 3.ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความ
รับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจาก
การประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 
 

1.การตรวจสอบเอกสารเจ้าหน้าท่ี
รับหนังสือหรือค าขอและ
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและส่งเรื่องให้
ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน   
 
2.การพิจารณา เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน
ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ระบบ
ไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจาก
ฟ้าผ่าระบบป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 
- เอกสารหลักฐานประกอบ  
 
3.การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
ลงนามในใบอนุญาต  
 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

5  
นาที 

 
 
 
 
 

13 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 

รวม 
15 วัน 

 



ที่ กระบวนงำน เอกสำรทีใ่ช้ในกำรติดต่อ ขั้นตอนกำรให้บริกำร 
ระยะ 
เวลำ 

16 กำรออกใบแทน
ใบอนุญำต
ประกอบกิจกำร
สถำนีบริกำร
น้ ำมัน 

 1.บัตรประจ าตัวประชาชน  1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง 1 ฉบับ  (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 3.หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน 6
เดือน / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 1.ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.6) ส านัก
ความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 1 ฉบับ  (ผู้มีอ านาจลงนาม) 
 2.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชุด  (พร้อมปิดอากรแสตมป์
ตามประมวลรัษฎากร / รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและผูร้ับมอบอ านาจ) 
 3.หลักฐานการแจ้งความว่าใบอนุญาตประกอบกิจการสูญหาย (กรณี
สูญหาย)  1 ชุด   
 4.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมที่ถูกท าลายในสาระส าคัญ (กรณีถูก
ท าลายและอื่นๆ)  1  ชุด  

 1.การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าท่ีรับค าขอและตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด
และส่งเรื่องใหส้ านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน   
 2.การพิจารณาเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานประกอบ      
 3.การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ลงนามในใบอนุญาต 
 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

5 นาที 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 
 

รวม 
9 วัน 

 

17 กำรออก
ใบอนุญำต
ประกอบกิจกำร
สถำนีบริกำร
น้ ำมัน (ระยะที่ 1 
: ขั้นตอนออก
ค ำสั่งรับค ำขอรับ
ใบอนุญำต) 

 1.บัตรประจ าตัวประชาชน  1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง  1  ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
3.หนังสือรับรองนิติบุคคล  1  ฉบับ (กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน
6 เดือน / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
เอกสำรเพิ่มเติม 

 1.ค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ  (แบบ ธพ.น.1)  1  ฉบับ (ผู้มี
อ านาจลงนาม) 
 2.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชุด (พร้อมปิดอากรแสตมป์
ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและผูร้ับมอบอ านาจ) 
 3.ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดินเช่นโฉนดที่ดิน / น.ส.3 / น.ส.3ก / 
ส.ค.1 เป็นต้น 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 4.ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้ที่ดินหรือหนังสือ
ยินยอมให้ใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมจากหน่วยงานที่มีหน้าท่ีดูแลและ
รับผิดชอบที่ดินดังกล่าว 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 5.ส าเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง 1 ชุด  (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 6.แผนผังโดยสังเขปแผนผังบริเวณและแบบก่อสร้างระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุมมลพิษระบบท่อน้ ามันระบบท่อดับเพลิงระบบ
บ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามันระบบอุปกรณ์นิรภัยแบบ
ระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าและสิ่งปลูกสร้างอื่น
แล้วแต่กรณี  3  ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 
 7.รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง  1  ชุด  
(วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 
 8.หนังสือรับรองของวิศวกรพร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 1 ชุด  (รับรองส าเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต) 

 1.การตรวจสอบเอกสารเจ้าหน้าท่ี
รับค าขอและตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก าหนดและส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน  
2.การพิจารณา  เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุมมลพิษ
ระบบท่อน้ ามันระบบท่อดับเพลิง
ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ า
ปนเปื้อนน้ ามันระบบอุปกรณ์
นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟ้าระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่า 
- สิ่งปลูกสร้างอื่นแล้วแต่กรณี 
- รายการค านวณความมั่นคง
แข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง 
 3.การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา  
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

13 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 

รวม 
15 วัน 



ที่ กระบวนงำน เอกสำรทีใ่ช้ในกำรติดต่อ ขั้นตอนกำรให้บริกำร 
ระยะ 
เวลำ 

  

 9.ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาต
ท าทางเชื่อมถนนสาธารณะหรือทางหลวงหรือถนนส่วนบุคคลหรือ
ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า 1 ชุด  (ให้น ามาย่ืนก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต / 
รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 10.ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความ
รับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจาก
การประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 1 ชุด  (ให้น ามาย่ืนก่อน
พิจารณาออกใบอนุญาต / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

  

18 กำรออก
ใบอนุญำต
ประกอบกิจกำร
สถำนีบริกำร
น้ ำมัน (ระยะที่ 2 
: ขั้นตอนออก
ใบอนุญำต) 

1.ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามันระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้า
ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าระบบป้องกันและระงับอคัคีภัย 1 ชุด 
2.ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาต
ท าทางเชื่อมถนนสาธารณะหรือทางหลวงหรือถนนส่วนบุคคลหรือ
ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 3.ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความ
รับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจาก
การประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

 1.การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือหรือค าขอและ
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและส่งเรื่องให้
ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน   
2.การพิจารณา เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน
ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ระบบ
ไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจาก
ฟ้าผ่าระบบป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 
- เอกสารหลักฐานประกอบ 
 3.การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ลงนามในใบอนุญาต  
 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

5 นาที 
 
 
 
 
 

13 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 

รวม 
15 วัน 

 
 
หมายเหตุ : การนับจ านวนวนั นับเฉพาะวันท่ีการของทางราชการเท่านั้น  
 


