
คู่มือส ำหรับประชำชน : คู่มือกำรขอต่ออำยุใบอนุญำต 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
๑. ชื่อกระบวนงำน:คู่มือกำรขอต่ออำยุใบอนุญำต 
๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า  อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
๓. ประเภทของงำนบริกำ ร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนท้องถิ่น  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวง และ

ประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 ระดับผลกระทบ: ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

๖. พื้นที่ให้บริกำร: ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☒ ท้องถิ่น ☐ สถาบันการศึกษา 
  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

๗. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ): พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: ๑๐ หน่วยเวลำ วัน 
๘. ข้อมูลสถิติ: 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
ส่วนของคู่มือประชำชน 
๙. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น):คู่มือกำรขอต่ออำยุใบอนุญำต 
๑๐. ช่องทำงกำรให้บริกำร:  

๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
สถำนที่ให้บริกำร: ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร : ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ: เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น.   



     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
๑๑. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี): 
 ใบอนุญาตที่ออกตามมาตรา ๒๑ หรือมาตรา ๒๒ ให้ใช้ไดตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ในใบอนุญาต ถ้าผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อไดยื่นค าขอดังกล่าวแลว ให้
ด าเนินการต่อไปไดจนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไมอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 
๑๒. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

หมำย
เหตุ 

๑ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นความประสงค์ขอต่อ
อายุใบอนุญาต พร้อม
เอกสาร 

๑ วัน 
กองช่าง/องค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองเก่า 

 

๒ 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ด า เ นิ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสารเบื้องต้น 

๒ วัน 
กองช่าง/องค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองเก่า 

 

๔ 
การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใด 

๒ วัน 
กองช่าง/องค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองเก่า  

๕ 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ยื่ น ค ว า ม
ป ร ะ ส ง ค์ ข อ ต่ อ
ใบอนุญาตทราบ (น.๑) 

๕ วัน 

กองช่าง/องค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองเก่า  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๑๐ หน่วยเวลำ วัน 
๑๓. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๔.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

 
หมำยเหตุ 

๑ 
บัตรประจ าตัวประชาชน กอง ช่ าง /องค์ การ

บริ ห ารส่ วนต าบล
เมืองเก่า 

 ๑ ฉบับ ก ร ณี บุ ค ค ล
ธรรมดา 

๒ 
หนังสือรับรองนิติบุคคล กอง ช่ าง /องค์ การ

บริ ห ารส่ วนต าบล
เมืองเก่า 

 ๑ ชุด กรณีนิติบุคคล 

 
 



๑๔.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

๑ 

แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้ างอาคาร  ดัดแปลง
อ า ค า ร  รื้ อ ถ อ น อ า ค า ร 
เคลื่อนย้ายอาคาร ดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของรถเพื่อการยื่น 
(แบบ ข. ๕) 

ก อ ง ช่ า ง / อ ง ค์ ก า ร
บริหารส่วนต าบลเมือง
เก่า 

๑  ชุด  

๒ 

ส า เนาใบอนุญาตก่อสร้ าง 
ดั ด แ ป ล ง  รื้ อ ถ อ น  ห รื อ
เคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่
กรณี 

ก อ ง ช่ า ง / อ ง ค์ ก า ร
บริหารส่วนต าบลเมือง
เก่า 

 ๑ ชุด  

๓ 

แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้ างอาคาร  ดัดแปลง
อ า ค า ร  รื้ อ ถ อ น อ า ค า ร 
เคลื่อนย้ายอาคาร ดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของรถเพื่อการยื่น 
(แบบ ข. ๕) 

ก อ ง ช่ า ง / อ ง ค์ ก า ร
บริหารส่วนต าบลเมือง
เก่า 

๑  ชุด  

๔ 

หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. ๔) 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

ก อ ง ช่ า ง / อ ง ค์ ก า ร
บริหารส่วนต าบลเมือง
เก่า 

๑  ชุด  

๕ 

กรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคาร
ข น า ด ใ ห ญ่ พิ เ ศ ษ  ต้ อ ง มี
หนังสือแสดงความยินยอม
ตามมาตรา ๒๙ (แบบ น. ๔) 
ของวิ ศ วกรผู้ ค วบคุ ม งาน
ระบบ (ตามกฎกระทรวง 
ฉบับท่ี ๓๓ พ.ศ. ๒๕๓๕) 

ก อ ง ช่ า ง / อ ง ค์ ก า ร
บริหารส่วนต าบลเมือง
เก่า 

๑  ชุด  

 
 
 



๑๕. ค่ำธรรมเนียม: 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม : เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๑๖. ช่องทำงกำรร้องเรียน: 
๑) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี ๒๕๒๔๐ 

โทร ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ โทรสาร ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 
๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ (เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.๑๑๑๑ 
เลขที ่๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐)  

๑๗. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี): 
 
 
 


