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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง ส านักงานเทศบาลต าบลนาค า อ าเภออุบลรัตน์ จังหวัดขอนแก่น 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง ส านักงานเทศบาลต าบลนาค า 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 5  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 21/05/2558 17:06  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ด าเนินการอนุญาต /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ให้
ใช้ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในใบอนุญาตถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อได้ยื่นค าขอดังกล่าวแล้วให้ด าเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พื้นที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พื้นที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึง
ขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
(น.1) 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พื้นที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิตบิคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอตอ่
อายใุบอนญุาต
ก่อสร้างอาคาร
ดดัแปลงอาคาร
รือ้ถอนอาคาร
เคล่ือนย้าย
อาคารดดัแปลง
หรือใช้ท่ีจอดรถท่ี
กลบัรถและ
ทางเข้าออกของ
รถเพ่ือการย่ืน 
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

ส าเนา
ใบอนญุาต
ก่อสร้างดดัแปลง
รือ้ถอนหรือ
เคล่ือนย้าย
อาคารแล้วแต่
กรณี 

- 0 1 ชดุ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 4) (กรณี
ท่ีเป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 4) (กรณี
ท่ีเป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
 
ค่าธรรมเนียม   บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลนาค า อ าเภออุบลรัตน์ จังหวัดขอนแก่น 40250                     

โทร 0-4321-0800 
2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดทุกจังหวัด) 
  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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แบบ  ข. 5 

เลขรับท่ี……………………………... 

วันท่ี…………………………………. 

ลงชื่อ.…………………….ผู้รับค าขอ 

 

ค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลง  หรือร้ือถอนอาคาร  เคลื่อนย้ายอาคาร  

 ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น 
 

เขียนที่…………………………………………. 

วันที่…………เดือน……………………….พ.ศ………….. 

               ข้าพเจ้า……………………………..…………เจ้าของอาคาร หรือผู้ครอบครองอาคาร   

 เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขที่…………..ตรอก / ซอย………...……ถนน………..………
หมู่ที่…….….ต าบล / แขวง……………….………………….อ าเภอ / เขต……………..……จังหวัด..………………… 

 เป็นนิติบุคคลประเภท…………………………จดทะเบียนเมื่อ………………………………
เลขทะเบียน…………………………มีส านักงานตั้งอยู่เลขที่…………..ตรอก / ซอย…………….…ถนน…..…………
หมู่ที่…….….ต าบล / แขวง……………….………อ าเภอ / เขต……………………จังหวัด………………………………
โดย……………………………………………………………………….……ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต   
อยู่บ้านเลขที่…………..ตรอก / ซอย……….…………………ถนน…………………………..……หมู่ที่…….……….

ต าบล / แขวง……………….………………อ าเภอ / เขต……………………จังหวัด……………………………………. 

ขอยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต………………………………….ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ดังต่อไปนี้ 

               ข้อ  1  อาคารที่ขออนุญาตได้รับใบอนุญาต………………….……..ตามใบอนุญาต  เลขที่……/……….ลง

วันที่………เดือน……………………พ.ศ……………ที่บ้านเลขที่………….ตรอก / ซอย……….……………………

ถนน……………………………..……หมู่ที่…….……….ต าบล / แขวง……………….………อ าเภอ / 

เขต……………………….จังหวัด…………………โดย…………………………………เป็นเจ้าของอาคารในที่ดินโฉนด

ที่ดิน  เลขที่  /  น.ส.3  เลขที่  /  ส.ค. 1  เลขที่…………………….เป็นที่ดินของ…………………………………………… 
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               ข้อ  2  เป็นอาคาร 

             ( 1 )  ชนิด………………………………จ านวน…………หลัง  เพื่อใช้เป็น……………………………………… 

………………………………….โดยมีที่จอดรถ    จ านวน…………..คัน 

             ( 2 ) ชนิด………………………………จ านวน…………หลัง  เพื่อใช้เป็น………………………………………. 

………………………………….โดยมีที่จอดรถ    จ านวน…………..คัน 

             ( 3 ) ชนิด………………………………จ านวน…………หลัง  เพื่อใช้เป็น……………………………………… 

………………………………….โดยมีที่จอดรถ    จ านวน…………..คัน 

               ก าหนดสิ้นอายุใบอนุญาต  วันที่..………เดือน……………………พ.ศ…………… 

               ข้อ   3  เหตุท่ีท าการไม่เสร็จตามที่ได้รับอนุญาต  เพราะ………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………
ขณะนี้ด าเนินการไปแล้วถึง………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………
จึงขอต่ออายุใบอนุญาตอีก………………วัน 
               ข้อ  4  ม…ี……………………………เป็นผู้ควบคุมงาน  ………………………………เป็นผู้ออกแบบและ

ค านวณ 

               ข้อ  5  พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง  ๆ  มาด้วยแล้วคือ  

             ( 1 )  เอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร  จ านวน………….ฉบับ  (กรณีที่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ใช่เจ้าของ

อาคารที่ได้รับใบอนุญาต) 

             ( 2 )  เอกสารแสดงการเป็นผู้ครอบครองอาคาร   กรณีที่กรณีที่ผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต

ดัดแปลง  หรือใช้ที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถเพื่อการอ่ืน ) 

             ( 3 )  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร   (กรณีที่กรณีที่ผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตดัดแปลง  หรือใช้ที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถเพื่อการอ่ืน ) 
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             ( 4 )  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน   วัตถุประสงค์   และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต  ที่

ออกให้ไม่เกินหกเดือน  (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 

             ( 5 )  หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล  (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขอ

อนุญาต) 

             ( 6 ) ใบอนุญาตตามข้อ   1  จ านวน…………..ฉบับ 

             ( 7 )  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3  จ านวน …………ฉบับ 

             ( 8 )  ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  

จ านวน…………ฉบับ  (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ

วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

( 9 )  เอกสารอ่ืน ๆ   (ถ้ามี) 

………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………… 

(ลายมือชื่อ)………..……………………….. 

(…………………………………) 

                                                                                                                  ผู้ขออนุญาต 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ      ( 1 )  ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 

                       ( 2 )  ใส่เครื่องหมาย    ในช่อง    หน้าข้อความที่ต้องการ 
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หมายเหตุของเจ้าหน้าที่ 

               จะต้องแจ้งให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบว่า  จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลา     ภายใน

วันที่………..เดือน……………………………พ.ศ……………. 

               ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต…………………………….เป็น

เงิน……………….บาท    (……………….…………………………………)  ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่……………ลง

วันที่…………เดือน…………………………….พ.ศ…………….. 

               ออกใบอนุญาตแล้ว  เล่มที่…………ฉบับที่…………ลงวันที่…………เดือน………………………

พ.ศ…………….. 

 

(ลายมือชื่อ)………..……………………….. 

(…………………………………) 

ต าแหน่ง………..……………………….. 

 


