
 

คู่มือประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลตำบลหนองพลับ  
 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยืน่คําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติ ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน อาศัยอำนาจตามความใน
มาตรา 39 ในกรณีที่ใบอนุญาตหรือใบรับรองสูญหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ ให้ผู้ได้รับใบอนุญาตหรือ
ใบรับรองยื่นคำขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรองต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้
ทราบถึงการสูญหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดการขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง และการออกใบแทน
ใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่กำหนดในกฎของกระทรวงใบแทน
ใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ให้มีผลตามกฎหมายเช่นเดียวกับใบอนุญาตหรือใบรับรอง แล้วแต่กรณี 
 
2. ช่องทางการให้บริการ 

สถานทีใ่ห้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ยืน่คําขอ : ณ กองช่าง เทศบาลตำบลหนองพลับ  
ตำบลหนองพลับ อำเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
โทรศัพท์ 032-528073 
โทรสาร 032-528074 

เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
หมายเหตุ : พักเทีย่งเวลา 12.00-13.00 น. 

 
3. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีร่ับผิดชอบ 
ระยะเวลาในดําเนินการรวม : 7 วันทําการ 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
- เจ้าหน้าที่รับคำขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  
และเอกสารอืน่ที่เก่ียวข้อง 

 
1 วัน 

 
กองช่าง 

2. การพิจารณา 
- เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการ 
ขออนุญาต 

 
5 วัน 

 
กองช่าง 

3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
- เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทน
ใบรับรอง และแจ้งใหผู้้ยื่นคำขอมารับใบอนุญาต กรณไีม่อนุญาตจะ
ออกหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาต และให้ผู้ยื่นคำขอรับแบบแปลน 
และคำขออนุญาตคืน 

 
1 วัน 

 
กองช่าง 

 
4. รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลำดับ ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม จำนวน 

1. คำขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.5) 1 ชุด 
2. กรณีท่ีใบอนุญาตหรือใบรับรองสูญหาย ให้นำใบแจ้งความว่าใบอนุญาต หรือใบรับรอง

สูญหายของสถานีตำรวจแห่งท้องที่ที่ใบอนุญาตหรือใบรับรองนั้นสูญหายมาด้วย 
1 ชุด 

3. กรณีท่ีใบอนุญาตหรือใบรับรองถูกทำลายหรือชำรุดบางส่วน ให้แนบใบอนุญาตหรือ
ใบรับรองท่ีถูกทำลายหรือชำรุดบางส่วนนั้นมาด้วย 

1 ชุด 
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5. ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท) 

1. ค่าธรรมเนียมออกใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  5.00 
 
6. ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนําบริการ 

1. ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ กองช่าง เทศบาลตำบลหนองพลับ ตำบลหนองพลับ อำเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
โทรศัพท์ 032-528073 
โทรสาร 032-528074 

2. จดหมายทางไปรษณีย์ 
สำนักงานเทศบาลตำบลหนองพลับ 
เลขที ่439 หมู่ที่ 10 ตำบลหนองพลับ อำเภอหัวหิน จังหวัดประจวบครีีขันธ์ 77110 

3. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
อีเมล์ Office@nongphlabcity.go.th 

4. เว็บไซต์  
https://www.nongphlabcity.go.th/index.php 

 
7. แบบฟอร์ม 
ลำดับ ชือ่แบบฟอร์ม 

1. คำขอการขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.5) 
 








	แบบ ข.5

