
 

 

คูมือสําหรับประชาชน: คูมือการขอตออายุใบอนุญาต  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชาง เทศบาลเมืองแพร  

กระทรวง: กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย  

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

๑.  ช่ือกระบวนงาน: คูมือการขอตออายุใบอนุญาต  

๒. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชาง สํานักงานเทศบาลเมืองแพร  

 : กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย   

๓. ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

๔. หมวดหมูของงานบริการ: การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ  :  พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  

๖. ระดับผลกระทบ: ☒ บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

๗. พ้ืนท่ีใหบริการ: ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☒ ทองถ่ิน ☒ สถาบนัการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)

  ☐ ตางประเทศ 

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ) : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: ๑๐   หนวยเวลา วัน 
 

๙. ขอมูลสถิติ : 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  1 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) - 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) - 

 

 สวนของคูมือประชาชน 

๑๐. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) : คูมือการขอตออายุใบอนุญาต  

๑๑. ชองทางการใหบริการ :  

๑) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานท่ีใหบริการ : กองชาง สํานักงานเทศบาลเมืองแพร  

  ระยะเวลาการเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดทางราชการกําหนด) 



           คั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ: - โทร. 054-511933 หรือ 054-511060 ตอ 702 
  

 

๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) : 

     ใบอนุญาตท่ีออกตามมาตรา 21 หรือมาตรา 22 ใหใชไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในใบอนุญาต ถาผูไดรับใบอนุญาต

ประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเม่ือไดยื่นคําขอดังกลาวแลว ใหดําเนินการตอไป

ไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 

๑๓. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  
(นาที ชั่วโมง 

วัน วนัทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ  
(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 

และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

๑ 

 

 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ยื่นความประสงคขอตอ

อายุใบอนุญาต พรอม

เอกสาร 

10 นาที   

๒ 

 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

ดําเนินการตรวจสอบ

เอกสารเบ้ืองตน 
10 นาที   

๓ 

 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาหนาท่ีชางเขต ตรวจสอบ

หลักฐาน 
0.5 วัน   

๔ 

 

 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

หัวหนาฝายแบบแผนและ

กอสรางตรวจสอบความ

ถูกตอง 

0.๕ วัน   

5 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

ผูอํานวยการกองชาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
0.5 วัน   

6 การพิจารณา 
ปลัดเทศบาลตรวจสอบให

ความเห็นชอบ 
1 วัน   

7 การลงนาม 
นายกเทศมนตรีพิจารณา

อนุญาต 
1 วัน   

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  4 หนวยเวลา  วัน 

๑๔. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกทีช่องน้ีดวย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน - หนวยของเวลา  วัน 

 



๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

๙.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 

หมายเหตุ 

๑ 

 

บัตรประจําตัวประชาชน  - ๑ ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

   ๒ 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล  - ๑ ชุด กรณีนิติ

บุคคล 

 

๙.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีชอง

ใหเลือก

กระทรวง และ

ชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

แบบคําขอตออายุใบอนุญาต

กอสรางอาคาร ดัดแปลง

อาคาร รื้อถอนอาคาร 

เคลื่อนยายอาคาร 

ดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ 

ท่ีกลับรถและทางเขาออก

ของรถเพ่ือการยื่น )แบบ 

ข . ๕( 

 ๑ - ชุด  

๒ 

 

 

 

 

สําเนาใบอนุญาตกอสราง 

ดัดแปลง รื้อถอน หรือ

เคลื่อนยายอาคาร แลวแต

กรณี 

 - ๑ ชุด  

๓ หนังสือแสดงความ  ๑       ชุด  



ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีชอง

ใหเลือก

กระทรวง และ

ชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

ยินยอมของผูควบคุมงาน 

)แบบ น .๔) (กรณีท่ีเปน

อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู

ในประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม( 

๔ 

 

 

 

 

 

หนังสือแสดงความ

ยินยอมของผูควบคุมงาน 

)แบบ น .๔) (กรณีท่ีเปน

อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู

ในประเภทวิชาชีพ

สถาปตยกรรมควบคุม(  

 ๑  ชุด  

๕ 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีเปนอาคารสูงหรือ

อาคารขนาดใหญพิเศษ 

ตองมีหนังสือแสดงความ

ยินยอมตามมาตรา ๒๙ 

)แบบ น .๔ (ของวิศวกรผู

ควบคุมงานระบบ )ตาม

กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๓๓ 

พ .ศ .๒๕๓๕(  

 ๑ - ชุด  

 

๑๖. คาธรรมเนียม : 

- คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

คาธรรมเนียม 20.- บาท 

หมายเหตุ : - 

 

 



๑๗. ชองทางการรองเรียน : 

1) นายกเทศมตรีเมืองแพร  

หมายเหตุ  054-511060 

 

๑๘. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) : 

- แบบคํารองท่ัวไป  

 

 

๑๙. หมายเหตุ : 

- 

 

(เม่ือกรอกคูมือแลว สามารถกดปุม “บันทึกขอมูลคูมือสําหรับประชาชน” เพ่ือบันทึกคูมือสําหรับประชาชน หรือปุม 

“ขออนุมัติเผยแพร” เพ่ือสงคูมือไปท่ี Reviewer) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คาํร้องเร่ือง……………………….................................................... 

เขียนท่ี................................................................................ 

วนัท่ี.............เดือน................................พ.ศ..................................... 

 ขา้พเจา้...........................................................................................................................อาย.ุ....................ปี  เช้ือชาติ................. 

สญัชาติ.......................อยูบ่า้นเลขท่ี..........................ถนน...............................................................................................หมู่ท่ี.................. 

ตาํบล.........................................อาํเภอ......................................จงัหวดั.............................................................................................. 

ดว้ยขา้พเจา้มีความประสงค.์............................................................................................................................ 

......................................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)............................................................... 

(..........................................................) 

เรียน   หวัหนา้ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง      

                              ............................................................................................................................................................................ 

......................................................................................................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................. ............................................... 

 

                                                                                  (ลงช่ือ)............................................................... 

                                                                                                (..........................................................) 

 เรียน  ผูอ้าํนวยการกองช่าง                                

                                ............................................................................................................................................................ ............ 

........................................................................................................................................................................................................  

(ลงช่ือ)............................................................... 

(..........................................................)    



 

 


