คู่มือสำหรับประชาชน
	งานที่ให้บริการ
	การขอต่ออายุใบอนุญาต

	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสวี


ขอบเขตการให้บริการ
ระยะเวลาเปิดให้บริการ
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ
 -กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสวี
โทร. ๐๗๗-๕๓๑๔๐๗  ต่อ  ๑๘
โทรสาร  ๐๗๗-๕๓๑๔๐๗








	หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ


	 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. ๒๕๒๒ มาตรา  ๓๕  ใบอนุญาตที่ออกตามมาตรา ๒๑ หรือมาตรา ๒๒ ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในใบอนุญาต ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อได้ยื่นคำขอดังกล่าวแล้ว ให้ดำเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนญาตนั้น
	ขั้นตอนและระยะการให้บริการ



ขั้นตอน								หน่วยงานผู้รับผิดชอบ		
๑. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารของผู้ยื่นขอต่ออายุ			- กองช่าง อบต.สวี
    ใบอนุญาต
    (ระยะเวลา ๑ วัน)
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล                     		              	- กองช่าง อบต.สวี
    (ระยะเวลา ๒ วัน)
๓. อนุมัติลงนามในใบขอต่ออนุญาต 			              - กองช่าง อบต.สวี
    (ระยะเวลา ๒ วัน)
๔. ออกเอกสารใบขอต่ออนุญาต                                		- กองช่าง อบต.สวี
      (ระยะเวลา ๕ วัน)

ระยะเวลา									
	ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๑๐ วัน ทำการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ									
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
	๑.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน	รับรองสำเนาถูกต้อง (กรณีบุคคลธรรมดา)		           จำนวน ๑ ชุด
	๒. สำเนาทะเบียนบ้านรับรองสำเนาถูกต้อง (กรณีบุคคลธรรมดา)			           จำนวน ๑ ชุด
              ๓. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)                                          จำนวน ๑ ชุด
	 ๔. แบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร                        จำนวน ๑ ชุด 
                    เคลื่อนย้ายอาคาร ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถ
                    เพื่อการยื่นแบบ ข.๕ 
              ๕. สำเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี                 จำนวน ๑ ชุด
               ๖. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (กรณีอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน                 จำนวน ๑ ชุด
                     แบบ น.๔) ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
                ๗. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (กรณีอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน               จำนวน ๑ ชุด
                     แบบ น.๔) ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม
                ๘. กรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ต้องมีหนังสือแสดงความยินยอม              จำนวน ๑ ชุด
                     ตามมาตรา ๒๙ (แบบ น.๔) ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ ๗ ของวิศวกรผู้ควบคุมงาน
                      ระบบ ๓๓ พ.ศ. ๒๕๓๕          
ค่าธรรมเนียม									
	   ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการต่ออายุใบอนุญาต ดังนี้
                 ๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง                   ฉบับละ ๒๐ บาท
                 ๒. ใบอนุญาตดัดแปลง                 ฉบับละ ๑๐ บาท
                  ๓. ใบอนุญาตรื้อถอน                   ฉบับละ ๑๐ บาท
                  ๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย              ฉบับละ ๑๐ บาท

การรับเรื่องร้องเรียน									
	ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)	
กองช่าง อบต.สวี โทร. ๐๗๗-๕๓๑๔๐๗ ต่อ ๑๖
	หรือ http://www.sawee.go.th
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม									
๑.   คำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคารฯ
๒.  ตัวอย่างการกรอกข้อมูลคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคารฯ
๓.  ใบแจ้งการออกใบอนุญาตก่อสร้างฯ
๔.  ตัวอย่างการกรอกข้อมูลใบแจ้งการออกใบอนุญาตก่อสร้างฯ





























แบบ ข.๕
                                                                                                  เลขรับที่....................................
คำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร                                                       วันที่.........................................
ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร                                       ลงชื่อ.........................ผู้รับคำขอ
ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และ
ทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น      				      
                                                                                                                         เขียนที่.................................................
วันที่..............เดือน...............................พ.ศ.....................
			ข้าพเจ้า...............................................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร/ผู้ครอบครองอาคาร(ในกรณีผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ)
                       เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่..........ซอย.....................ถนน.........................
ตำบล/แขวง.................................อำเภอ/เขต...................................จังหวัด...............................................................
                              เป็นนิติบุคคลประเภท.......................................จดทะเบียนเมื่อ..............................................
เลขที่ทะเบียน........................................นักงานตั้งอยู่เลขที่.................หมู่ที่................ซอย.......................................
ตำบล/แขวง...........................อำเภอ/เขต............................จังหวัด...........................โดย..........................................  ผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต  อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่............ซอย...................ถนน.....................
ตำบล/แขวง....................................อำเภอ/เขต...............................จังหวัด................................................................
		ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาต.....................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นดังต่อไปนี้
		ข้อ 1.  อาคารที่ขออนุญาตได้รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/เคลื่อนย้ายอาคาร/เปลี่ยนการใช้อาคาร/ใบรับรอง  เลขที่................/......................ลงวันที่...........เดือน....................พ.ศ.......................บ้านเลขที่...................หมู่ที่..............ซอย...........................ถนน..........................ตำบล/แขวง..................................อำเภอ/เขต................................จังหวัด.....................................โดย..........................................................................
เป็นเจ้าของอาคารหรือ.....................................................................เป็นผู้ครอบครองอาคารอยู่ในที่ดินโฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.3  เลขที่/ส.ค.1  เลขที่.....................................................เป็นที่ดินของ......................................................
		
ข้อ 2.  เป็นอาคาร
(1) ชนิด.........................................จำนวน................................เพื่อใช้เป็น....................................
โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จำนวน..............................คัน
(2) ชนิด.........................................จำนวน...............................เพื่อใช้เป็น.....................................
โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จำนวน..............................คัน
(3) ชนิด.........................................จำนวน...............................เพื่อใช้เป็น.....................................
โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จำนวน..............................คัน
                            กำหนดสิ้นอายุใบอนุญาต วันที่...........เดือน.................................................พ.ศ.............................
                            ข้อ ๓ เหตุที่ทำการไม่เสร็จตามที่รับอนุญาต เพราะ.........................................................................
......................................................................................................................................................................................
ขณะนี้ได้ดำเนินการไปแล้วถึง......................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
จึงขอต่ออายุใบอนุญาตอีก.........................วัน
                           ข้อ ๔ มี...................................................................เป็นผู้ควบคุมงาน................................................
เป็นผู้ออกแบบและคำนวณ
		ข้อ 4.  พร้อมคำขอนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  มาด้วยแล้วคือ
(1) เอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครองอาคาร จำนนวน.................ฉบับ (กรณีที่
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ใช่เจ้าของอาคารที่ได้รับใบอนุญาต)
(2) เอกสารแสดงการเป็นผู้ครอบครองอาคาร(กรรีที่ผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาต ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้า-ออกของรถเพื่อการอื่น) 
                           (3)  หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร(กรณที่ผู้ครอบครองเป็นผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้า-ออกของรถเพื่อการอื่น)
(4)  สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค์  และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอ
อนุญาตที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)  
(5)  หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการ  หรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติ
บุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)
		(6)  ใบอนุญาตตามข้อ ๑ จำนวน.................ฉบับ
		(7)  หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและคำนวณอาคาร  จำนวน...........ฉบับ
พร้อมทั้งสำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  จำนวน...............ฉบับ (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
(8) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
                                                   (ลายมือชื่อ)...........................................
				              (.........................................)
		                                             ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต

หมายเหตุ   (1)  ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า
   	     (2)  ใส่เครื่องหมาย  √ ในช่อง    หน้าข้อความที่ต้องการ


หมายเหตุของเจ้าหน้าที่ 
		จะต้องแจ้งให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวันที่..............เดือน.............................พ.ศ............................
		ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตได้ชำระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต..............................................เป็นเงิน...........................บาท(.............................................................)   ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่.................เลขที่.................ลงวันที่..........เดือน.................พ.ศ............................
ออกใบอนุญาตแล้ว  เล่มที่.............ฉบับที่................ลงวันที่..............เดือน..................พ.ศ...............

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




	















ตัวอย่างการกรอกคำขอต่ออายุใบอนุญาตฯ
แบบ ข.๕
                                                                                                  เลขรับที่....................................
คำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร                                                       วันที่.........................................
ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร                                       ลงชื่อ.........................ผู้รับคำขอ
ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และ
ทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น      				      
                                                                                                                  เขียนที่...องค์การบริหารส่วนตำบลโยธา...
วันที่...๓....เดือน....สิงหาคม.....พ.ศ..๒๕๕๓......
			ข้าพเจ้า...นายรักชาติ..ยิ่งชีพ............................เจ้าของอาคาร หรือตัวแทนเจ้าของอาคาร/ผู้ครอบครองอาคาร(ในกรณีผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ)
                      เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขที่...๔๐...........หมู่ที่...๕.....ซอย.....-.....ถนน......ตัวอย่าง............
ตำบล/แขวง......ตัวอย่าง..............อำเภอ/เขต........ตัวอย่าง.................จังหวัด.........โยธา..............................................
                              เป็นนิติบุคคลประเภท.......................................จดทะเบียนเมื่อ.................................................
เลขที่ทะเบียน........................................นักงานตั้งอยู่เลขที่.................หมู่ที่................ซอย..........................................
ตำบล/แขวง...........................อำเภอ/เขต............................จังหวัด...........................โดย.............................................  ผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต  อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่............ซอย...................ถนน........................
ตำบล/แขวง....................................อำเภอ/เขต...............................จังหวัด..................................................................
		ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาต.........ก่อสร้างอาคาร...........................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นดังต่อไปนี้
		ข้อ 1.  อาคารที่ขออนุญาตได้รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/เคลื่อนย้ายอาคาร/เปลี่ยนการใช้อาคาร/ใบรับรอง  เลขที่.....๕......./......๒๕๕๒........ลงวันที่...๑๕...เดือน..สิงหาคม...พ.ศ...๒๕๕๒.....บ้านเลขที่........หมู่ที่...๓.....ซอย.....-......ถนน...ตัวอย่าง....ตำบล/แขวง....ตัวอย่าง....อำเภอ/เขต..ตัวอย่าง....................จังหวัด....โยธา.........โดย...นายรักชาติ..ยิ่งชีพ......เป็นเจ้าของอาคารหรือ.....................................................................เป็นผู้ครอบครองอาคารอยู่ในที่ดินโฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.3  เลขที่/ส.ค.1  เลขที่.....๑๒๓๔.......................................เป็นที่ดินของ...นายรักชาติ...ยิ่งชีพ............................................
		ข้อ 2.  เป็นอาคาร
(๑)  ชนิด......คสล.ชั้นเดียว......จำนวน......๑หลัง..........เพื่อใช้เป็น....ที่อยู่อาศัย................................
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...๑๕....เดือน..สิงหาคม.................พ.ศ...๒๕๕๓............
                            ข้อ ๓ เหตุที่ทำการไม่เสร็จตามที่รับอนุญาต เพราะ...ไม่มีงบประมาณในการก่อสร้าง.....................
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
ขณะนี้ได้ดำเนินการไปแล้วถึง........๖๐%.....................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
จึงขอต่ออายุใบอนุญาตอีก.....๓๖๕....................วัน
                           ข้อ ๔ มี...................................................................เป็นผู้ควบคุมงาน................................................
เป็นผู้ออกแบบและคำนวณ
		ข้อ ๕.  พร้อมคำขอนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  มาด้วยแล้วคือ
(3) เอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครองอาคาร จำนนวน.................ฉบับ.(กรณีที่
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ใช่เจ้าของอาคารที่ได้รับใบอนุญาต)
(4) เอกสารแสดงการเป็นผู้ครอบครองอาคาร(กรรีที่ผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาต ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้า-ออกของรถเพื่อการอื่น) 
                           (3)  หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร(กรณที่ผู้ครอบครองเป็นผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้า-ออกของรถเพื่อการอื่น)
(4)  สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค์  และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอ
อนุญาตที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)  
(5)  หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการ  หรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติ
บุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)
		(6)  ใบอนุญาตตามข้อ ๑ จำนวน.....๑............ฉบับ
		(7)  หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและคำนวณอาคาร  จำนวน...........ฉบับ
พร้อมทั้งสำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  จำนวน............ฉบับ (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

(9)  เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)
...................................สำเนาบัตรประชาชน...........................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
                                                   (ลายมือชื่อ)....นายรักชาติ..ยิ่งชีพ...........
				              (...นายรักชาติ..ยิ่งชีพ............)
		                                             ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
หมายเหตุ   (1)  ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า
   	     (2)  ใส่เครื่องหมาย  √ ในช่อง    หน้าข้อความที่ต้องการ

หมายเหตุของเจ้าหน้าที่ 
		จะต้องแจ้งให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวันที่..............เดือน.............................พ.ศ............................
		ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตได้ชำระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต..............................................เป็นเงิน...........................บาท(.............................................................)   ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่.................เลขที่.................ลงวันที่..........เดือน.................พ.ศ............................
ออกใบอนุญาตแล้ว  เล่มที่.............ฉบับที่................ลงวันที่..............เดือน..................พ.ศ......................

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


















(ตราส่วนราชการ)
แบบ น.๑
ที่................/..................
วันที่.........................เดือน.............................พ.ศ......................
เรื่อง        แจ้งการออกใบอนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอน/เคลื่อนย้ายอาคาร/ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร
เรียน        ................................................................
อ้างถึง      คำขออนุญาต............................................................ตามแบบ ข..................................................................
                 ลงวันที่...................................เดือน...................................................พ.ศ............................
                 ตามคำขออนุญาต..........................................................................................ของท่าน เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้พิจารณาตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แล้ว จึงให้ท่านไปขอรับใบอนุญาตตามแบบ อ. ........................................................ได้ที่......................................................................................................................
                  ก่อนรับใบอนุญาต  ท่านต้องชำระค่าธรรมเนียม  ดังต่อไปนี้
                  (๑)   ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต.......................................อาคาร  เป็นเงิน..............................................บาท 
                  (๒)  ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนเป็นเงิน.............................................บาท.........................สตางค์
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...................................บาท.......................สตางค์(.....................................................................)
                   จึงเรียนมาเพื่อทราบ และให้ท่านไปขอรับใบอนุญาตภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือนี้ มิฉะนั้นจะถือว่าท่านไม่ประสงค์จะขอใบอนุญาตที่ได้ยื่นขออนุญาตไว้ หากประสงค์จะขอรับใบอนุญาตอีกจะต้องดำเนินการเช่นเดียวกับการยื่นขออนุญาตใหม่ 
                                                                                                                              ขอแสดงความนับถือ

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

 ปิดคำสั่ง ณ อาคารหรือบริเวณที่ตั้งอาคารที่ทำการ………………………………………………………อาคาร
      เมื่อวันที่..........................เดือน.......................................พ.ศ............................







                                                                   สำหรับเจ้าหน้าที่ส่งหนังสือ
 ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนเมื่อวันที่............................เดือน..................................พ.ศ........................
      ตามใบรับเลขที่....................ลงวันที่............................เดือน..................................พ.ศ.......................
 ส่งให้ผู้รับหนังสือโดยตรงรับเมื่อวันที่.........................เดือน..................................พ.ศ.......................
                                
                                                                                               (ลายมือชื่อ)................................................
                                                                                                                (...............................................)
                                                                                                                       เจ้าหน้าที่ผู้ส่งหนังสือ
                   
                                                                                               (ลายมือชื่อ)................................................
                                                                                                                (...............................................)
                                                                                                                              ผู้รับหนังสือ






















ตัวอย่างการกรอกคำขอต่อใบอนุญาต
(ตราส่วนราชการ)
แบบ น.๑
ที่................/..................
วันที่.......๑๑.......เดือน...สิงหาคม......พ.ศ....๒๕๕๓....
เรื่อง        แจ้งการออกใบอนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอน/เคลื่อนย้ายอาคาร/ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร
เรียน        ..นายรักชาติ..ยิ่งชีพ.....
อ้างถึง      คำขออนุญาต........ก่อสร้างอาคาร.........................ตามแบบ ข....๕............................................................
                 ลงวันที่..........๑๑.........................เดือน......สิงหาคม.............................................พ.ศ...๒๕๕๓................
                 ตามคำขออนุญาต.......ก่อสร้างอาคาร.......................................................................ของท่าน เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้พิจารณาตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แล้ว จึงให้ท่านไปขอรับใบอนุญาตตามแบบ อ. ...๑..........................................ได้ที่.....องค์การบริหารส่วนตำบลตัวอย่าง..............................................................
                  ก่อนรับใบอนุญาต  ท่านต้องชำระค่าธรรมเนียม  ดังต่อไปนี้
                  (๑)   ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต....ก่อสร้าง.....................อาคาร  เป็นเงิน........๒๐................................บาท 
                  (๒)  ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนเป็นเงิน.............................................บาท.........................สตางค์
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.........๒๐........................บาท.......-...............สตางค์(.......ยี่สิบบาทถ้วน.......................................)
                   จึงเรียนมาเพื่อทราบ และให้ท่านไปขอรับใบอนุญาตภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือนี้ มิฉะนั้นจะถือว่าท่านไม่ประสงค์จะขอใบอนุญาตที่ได้ยื่นขออนุญาตไว้ หากประสงค์จะขอรับใบอนุญาตอีกจะต้องดำเนินการเช่นเดียวกับการยื่นขออนุญาตใหม่ 
                                                                                                                              ขอแสดงความนับถือ

                                                                                           (ลายมือชื่อ)      ......นายโยธา...ท้องถิ่นไทย......
                                                                                                                    (....นายโยธา...ท้องถิ่นไทย.....)
                                                                                               ตำแหน่ง     นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตัวอย่าง
                                                                                                                                 เจ้าพนักงานท้องถิ่น

 ปิดคำสั่ง ณ อาคารหรือบริเวณที่ตั้งอาคารที่ทำการ………………………………………………………อาคาร
      เมื่อวันที่..........................เดือน.......................................พ.ศ............................






                                                                   สำหรับเจ้าหน้าที่ส่งหนังสือ
 ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนเมื่อวันที่............................เดือน..................................พ.ศ........................
      ตามใบรับเลขที่....................ลงวันที่............................เดือน..................................พ.ศ.......................
 ส่งให้ผู้รับหนังสือโดยตรงรับเมื่อวันที่.........................เดือน..................................พ.ศ.......................
                                
                                                                                               (ลายมือชื่อ)................................................
                                                                                                                (...............................................)
                                                                                                                       เจ้าหน้าที่ผู้ส่งหนังสือ
                   
                                                                                               (ลายมือชื่อ)................................................
                                                                                                                (...............................................)
                                                                                                                              ผู้รับหนังสือ


