
คู่มือส าหรับประชาชน: คู่มือการขอต่ออายุใบอนุญาต 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งลูกนก  อ าเภอก าแพงแสน  จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง:มหาดไทย 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
๑. ชื่อกระบวนงาน: คู่มือการขอต่ออายุใบอนุญาต 
๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งลูกนก  อ าเภอก าแพงแสน  จังหวัดนครปฐม 
๓. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนท้องถิ่น  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
๖. ระดับผลกระทบ: ☐บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริการ: ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค ☒ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 
  ☐ต่างประเทศ 

๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ): พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: ๑๐  หน่วยเวลา วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  - 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด -  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด -  
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น):คู่มือการขอต่ออายุใบอนุญาต 
๑๑. ช่องทางการให้บริการ:  

๑)ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ: ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งลูกนก  อ าเภอก าแพงแสน  จังหวัดนครปฐม 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ: ☐ เปิดให้บริการตลอด ๘ ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ : เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.    
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น.  

      



๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม ี)ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต: 
         ใบอนุญาตที่ออกตามมาตรา ๒๑ หรือมาตรา ๒๒ ให ใช ได ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว ในใบอนุญาต ถ าผู ได รับ
ใบอนุญาตประสงค จะขอต ออายุใบอนุญาตจะต องยื่นค าขอก อนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเม่ือได ยื่นค าขอดังกล าวแล ว ให
ด าเนินการต อไปได จนกว าเจ าพนักงานท องถิ่นจะสั่งไม อนุญาตให ต ออายุใบอนุญาตนั้น 
 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

  

หมายเหตุ 

  ๑ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นความประสงค์ขอต่อ
อายุใบอนุญาต พร้อม
เอกสาร 

๑ วัน 
กองช่าง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งลูกนก 

 

  ๒ การตรวจสอบ
เอกสาร 

ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น 

๒ วัน 
กองช่าง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งลูกนก  

  ๓ 
การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใด 

๒ วัน 
กองช่าง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งลูกนก  

  ๔ 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งให้ผู้ยื่นความ
ประสงค์ขอต่อ
ใบอนุญาตทราบ (น.๑) 

๕ วัน 
กองช่าง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งลูกนก  

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม ๑๐ หน่วยเวลา วัน 
 

๑๔. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน   -  หน่วยของเวลา  - 

 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

   ๑ บัตรประจ าตัวประชาชน   ๑ ฉบับ กรณีบุคคล
ธรรมดา 

   ๒ หนังสือรับรองนิติบุคคล   ๑ ชุด กรณีนิติ
บุคคล 

 
 



 
๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 ๑ แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง
อาคาร รื้อถอนอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร 
ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ 
ที่กลับรถและทางเข้าออก
ของรถเพ่ือการยื่น( แบบ 
ข .๕) 

 ๑  ชุด  

 ๒ ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่
กรณี 

  ๑ ชุด  

 ๓ หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น .๔( )กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

 ๑  ชุด  

 ๔ หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น .๔( )กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

 ๑  ชุด  

 ๕ กรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
ต้องมีหนังสือแสดงความ
ยินยอมตามมาตรา ๒๙ 
(แบบ น .๔ )ของวิศวกรผู้
ควบคุมงานระบบ( ตาม
กฎกระทรวง ฉบับที ่๓๓ 
พ.ศ .๒๕๓๕) 

 ๑  ชุด  

 



 
๑๖. ค่าธรรมเนียม: 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม: เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 

 
๑๗.ช่องทางการร้องเรียน:  ผู้ว่าราชการจังหวัด ,ศูนย์ด ารงธรรม , อ าเภอ , องค์การบริหารส่วนต าบล 
 
๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) : 

ชื่อเอกสาร - 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  - ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  - 

 
 
 


