
คู่มือการปฏิบัติงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลท่าช้าง  ต าบลท่าช้าง อ าเภอเมืองนครนายก จังหวัดนครนายก 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กองช่าง เทศบาลต าบลท่าช้าง 

 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว (การใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและท้องถ่ิน) 

  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  

 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

  
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านแศรษฐกิจ/สังคม 

  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน เทศบาลต าบลท่าช้าง 

  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 5   วัน 

 
9. ข้อมูลสถิติ 
   จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    
   จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด    

   จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด    
10. ชื่ออ้างอิงคู่มือการปฏิบัติงาน   การขอต่ออายุใบอนุญาตกอ่สร้างดัดแปลงรือ้ถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ใหบ้ริการ  เทศบาลต าบลท่าช้าง หมู่ 8 ต าบลท่าช้าง อ าเภอเมอืงนครนายก  จงัหวัดนครนายก  
                      / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง)   
หมายเหตุ – 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22) ให้

ใช้ได้ตามระยะเวลาที่ด าหนดไว้ในใบอนุญาตถ้าผู้ใดได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่อใบอนุญาตจะต้องค าขอถอนใบอนุญาต
สิ้นอายุและเมื่อได้ย่ืนค าขอดังกล่าวแล้วให้ด าเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถอิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่อใบอนุญาต 
นั้น 

 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต 
พร้อมเอกสาร 

 
 

1 วัน กองช่าง เทศบาล  
ต าบลท่าช้าง 

 

องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง เทศบาล  
ต าบลท่าช้าง 

 

องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการ
ด าเนินการตามใบอนุญาตว่า
ถึงข้ันตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ  
 

2 วัน กองช่าง เทศบาล  
ต าบลท่าช้าง 

 

องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต 

 
  ระยะเวลาด าเนินการรวม  5  วัน 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
        ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ชุด กรณีบุคคล
ธรรมดา 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด กรณีนิติ
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 

แบบค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
ดัดแปลงอาคาร
รื้อถอนอาคาร
เคลื่อนย้ายอาคาร
ดัดแปลงหรอืใช้ที่
จอดรถทีก่ลบัรถ
และทางเข้าออก
ของรถเพือ่การยื่น 
(แบบ ข 5) 

 1 0 ชุด - 

2 

ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างดัดแปลง
รื้อถอน
เคลื่อนยา้ยอาคาร
แล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3 

หนังสือความ
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน
(แบบ น 4) กรณี
ที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชา
วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด - 

4 

หนังสือความ
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน
(แบบ น 4) กรณี
ที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชา
สถาปัตยกรรม
ควบคุม 

- 1 0 ชุด - 

       ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิ่มเตมิ 
 
 
 
 
 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
 1. เป็นไปตามกฎเกณฑ์ของกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 
  ค่าธรรมเนียม  0 บาท  
 
  หมายเหตุ       -    
 
17.  ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลท่าช้าง  หมู่ 8  ต าบลท่าช้าง  อ าเภอเมืองนครนายก  จังหวัดนครนายก 
หมายเหต ุ– 
 

2) ช่องทางการร้องเรียน  โทรศัพท์ : 037 6397 45 / 037 3163 61 
หมายเหต ุ– 
 

3) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.thachangmu.go.th 
หมายเหต ุ- 

 
18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

   1) ไม่มีแบบฟรอม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

19.  หมายเหตุ   - 
 
 

 
 

 
 

 


