
คู่มือสําหรับประชาชน 
การขอต่ออายใุบอนุญาต 

 

งานทีใ่ห้บริการ 
 

การขอต่ออายุใบอนุญาต 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
 

กองช่างเทศบาลตําบลปะทิว  
 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานเทศบาลตําบลปะทิว 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลา 
ต้ังแต่เวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐  น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 
                ใบอนุญาตที่ออกตามมาตรา ๒๑ หรือมาตรา ๒๒ ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในใบอนุญาต 
ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาตสิน้อายุ และเมื่อได้ย่ืนคํา
ขอดังกล่าวแล้ว ให้ดําเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
๑. ย่ืนคําขอ (แบบ ข.๕) พรอ้มเอกสาร  กองช่างเทศบาลตําบลปะทิว 
๒. ตรวจสอบเอกสาร  กองช่างเทศบาลตําบลปะทิว 
๓. ตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใด  กองช่างเทศบาลตําบลปะทิว 
๔. แจ้งผู้ย่ืนขอ (แบบ น.๑)   กองช่างเทศบาลตําบลปะทิว 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ๑๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)    จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. หนังสอรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)     จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร ดัดแปลงหรือใช้ที่
จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการยื่น (แบบ ข.๕) จํานวน ๑ ชุด 
๔. สําเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี  จาํนวน ๑ ชุด 
๕. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม)  จํานวน  ๑  ชุด 
๖. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม)  จํานวน  ๑  ชุด 
 
 



 
-๒- 

 
๗. กรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิ่เศษ ต้องมีหนังสือแสดงความยินยอมตามมาตรา  ๒๙  (แบบ น.๔)  
ของวิศวกรผูค้วบคุมงานระบบ  ฉบับที่ ๓๓ พ.ศ.๒๕๓๕ จํานวน ๑ ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 

๑. ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
     ๑.๑ ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร    ฉบับละ  ๒๐.๐๐ บาท 
 ๑.๒ ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร    ฉบับละ  ๑๐.๐๐ บาท 
 ๑.๓ ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร    ฉบับละ  ๑๐.๐๐ บาท 
 ๑.๔ ใบอนุญาตเคลื่อนอาคาร    ฉบับละ  ๑๐.๐๐ บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ สํานักงานเทศบาลตําบล
ปะทิว อําเภอปะทิว จังหวัดชุมพร หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๗๗๕๙-๑๖๓๑ ต่อ ๑๓  
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร ดัดแปลงหรือใช้
ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพื่อการ (แบบ ข.๕)  
แบบหนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน มาตรา ๒๙ (แบบ น.๔) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบ ข.๕ 

          คําขอต่ออายุใบอนญุาตก่อสรา้งอาคาร                                         
    ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 
         ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และ 
                    ทางเข้าออกของรถ 
 
       

เขียนที่.............................................................................. 
     วันที่.................เดือน..................................พ.ศ. ....................... 
    ข้าพเจ้า..........................................................เจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครองเจ้าของอาคาร 

�  เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขที่.................................ตรอก/ซอย
....................................... 

ถนน.............................หมู่ที่..............ตําบล / แขวง...............อําเภอ/แขวง .......................... จังหวัด................. 
  �  เป็นนิติบุคคลประเภท........................................จดทะเบียนเมื่อ
............................................ 
เลขทะเบียน................................................มีสํานักงานตั้งอยู่เลขที่...............................ตรอก/ซอย......................
ถนน.....................................หมู่ที่..................ตําบล/แขวง...............................อําเภอ/เขต..................................
จังหวัด....................................โดย...............................................................ผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอ
อนุญาต  อยู่บ้านเลขที่.............................ตรอก/ซอย.........................................ถนน...........................................
หมู่ที่...................ตําบล/แขวง..............................อําเภอ/เขต...............................จังหวัด........................ 
  ขอยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาต..............................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ ๑.  อาคารที่ขออนุญาตได้รับใบอนุญาต...............................ตามใบอนุญาตเลขที่ ....../.....
ลงวันที่...............เดือน.......................พ.ศ. .........................บ้านเลขที่.....................ตรอก/ซอย..........................
ถนน..........................................หมู่ที่...................ตําบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต.........................
จังหวัด...................................โดย...........................................................................เป็นเจ้าของอาคาร  อยู่ใน
โฉนดที่ดินเลขที่ / นส.๓ ก เลขที่/ส.ค.๑ เลขที่/.....................................เป็นที่ดินของ........................................ 
  ข้อ ๒  เป็นอาคารชนิด 
  (๑) ชนิด..................................................จํานวน.........................เพื่อใช้เป็น...................... 
โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จํานวน......................คัน 
  (๒) ชนิด...................................................จํานวน........................เพื่อใช้เป็น....................... 
โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จํานวน......................คัน 
  (๓) ชนิด...................................................จํานวน.........................เพื่อใช้เป็น...................... 
โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จํานวน......................คัน 
  กําหนดสิ้นอายุใบอนุญาต วันที่......................เดือน........................................พ.ศ................... 
  ข้อ ๓  เหตุที่ทําการไม่เสร็จตามที่ได้รับอนุญาต เพราะ............................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
ขณะนี้ได้ดําเนินการไปแล้วถงึ.............................................................................................................................. 
จึงขอต่ออายุใบอนุญาตอีก..................................วัน 
  ข้อ ๔.  มี.........................................................เป็นผู้ควบคุมงาน..............................................
เป็นผู้ออกแบบและคํานวณ 

/ข้อ ๕ พร้อมคําขอนี้... 

  เลขที่รับ...................................................... 
  วันที่........................................................... 
  ลงชื่อ...........................................ผู้รับคําขอ 



 
 
 

-๒- 
 
  ข้อ ๕ พร้อมคาํขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้ว  คือ  

(๑) เอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร  จํานวน........................................ฉบับ  (กรณี
ที่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ใช่เจ้าของอาคารที่ได้รับอนุญาต) 
  (๒)  เอกสารแสดงการเป็นผู้ครอบครองอาคาร (กรณีที่ผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาต ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น 
  (๓)  หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร ( กรณีที่ผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น ) 
  (๔)  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค์ และผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้
ขออนุญาตที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)  
  (๕)  หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดําเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติ
บุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)   
  (๖)  ใบอนญุาตตามข้อ 1  จาํนวน........................................................ฉบับ 
  (๗)  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3    จํานวน ............................ฉบับ
  (๘)    สําเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาต เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ควบคุมของผู้ควบคุมงาน  จํานวน..................................ฉบับ  (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
  (๙)  เอกสารอืน่ ๆ  (ถ้าม)ี   
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
  
                                                                             (ลงลายมือชื่อ)................................................

            (..............................................) 
                                                   ผู้ขออนุญาต 

หมายเหต ุ (๑)  ข้อความใดที่ไม่ใช้ใหข้ีดฆา่ 
    (๒)  ใส่เครื่องหมาย  /  ในช่อง   � หน้าข้อความที่ต้องการ 
หมายเหตขุองเจ้าหน้าที ่
 จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลา ภายในวันที่....................
เดือน....................พ.ศ. ..................… 
 ผู้ขออนุญาตได้ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต..............................................เป็นเงิน........................บาท
และค่าธรรมเนยีมตรวจแบบแปลน..............................................เป็นเงิน...........................บาท................สตางค์  
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน.....................................บาท..............สตางค์ (........................................................................)  
ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่..................เลขที่...............ลงวันที่...................เดือน......................... พ.ศ. ..................    
 ออกใบอนุญาตแล้ว  เลม่ที่.............ฉบับที่.................ลงวันที่............เดือน......................พ.ศ. ............... 
 

( ลายมือชื่อ )................................................. 
    ตําแหน่ง   ...............................................  

 
 



 
 

แบบ น.๔ 
หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน  ตามมาตรา ๒๙             

        เขียนที่................................................... 
       วันที่        เดือน                 พ.ศ.              .  
  โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า                                                  ซึ่งเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพควบคุม  ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม/ ให้ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม ประเภท                                                    . 

สาขา                   แขนง                   ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน                            .  

และขณะนี้ไม่ได้ถูกเพิกถอนใบอนุญาตให้ประกอบการวิชาชีพดังกล่าว  อายุ          ปี  สญัชาติ                  . 

อยู่บ้านเลขที่               ตรอก/ซอย                             ถนน                               หมูท่ี่              . 

ตําบล/แขวง                   อําเภอ/เขต                    จงัหวัด                   โทรศัพท์                        . 

ที่ทํางาน                                 โทรศัพท์                                       ยินยอมให้เป็นผู้ควบคุมงานตาม
คําขอใบรับอนุญาตของ                                              เพื่อทําการ                                        . 

ที่บ้านเลขที่                   ตอก/ซอย.                         ถนน.                               หมู่ที ่              . 

ตําบล/แขวง                    อําเภอ/เขต                                  จังหวัด                          เป็นอาคาร 
  (๑)  ชนิด                          จํานวน                      เพื่อใช้เป็น                            . 

โดยมี พ้ืนที่  / ความยาว...........................มีที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน..................คัน 
  (๒)  ชนิด..................................จํานวน...........................เพื่อใช้เป็น.......................................... 
โดยมี  พ้ืนที่  / ความยาว...........................มีที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน.................คัน 
  (๓)  ชนิด...................................จํานวน............................เพื่อใช้เป็น........................................ 
โดยมี  พ้ืนที่  /ความยาว...........................มีที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน..................คัน 
  ตามแผนผังบรเิวณ    แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณที่ย่ืนขอ
ใบอนุญาตไว้ตามแบบ ข๑. / ข๒.  ลงวันที่      เดือน               พ.ศ.           จนกว่าจะทําการ.....................
แล้วเสร็จ 
  เพื่อเป็นหลักฐาน  ข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นสําคัญ 
 
 

      (ลงชื่อ).................................................................ผู้ควบคุมงาน 
                              (...............................................................) 
 

 

            (ลงชื่อ).................................................................ผู้ย่ืนคําขออนุญาต 
                  (..............................................................) 
 
 

                      (ลงชื่อ).................................................................พยาน 
                              (................................................................) 
 
 

                      (ลงชื่อ).................................................................พยาน 
                               (................................................................) 
 


