
1  
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร :  กำรแจ้งดัดแปลงอำคำร ตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ อ.เมืองนครราชสีมา  จ.นครราชสีมา  

1.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
         ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้  โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้น ภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่า 
ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจ
สั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน    
นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค า นวณ 
ของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่น 
ที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่ เกี่ยวข้องให้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้ง  
ตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
2.ชอ่งทำงกำรให้บริกำร 
   สถำนที่ให้บริกำร  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ  700 หมู่ 1 ต.บ้านเกาะ อ.เมืองนครราชสีมา จ.
นครราชสีมา  30000  โทรศัพท์  044 -276541 ต่อ 15 
    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา          
08:3 -16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
3.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
   ระยะเวลาด าเนินการรวม 40 วัน ทั้งนี้  นับแต่เอกสารประกอบค าขอครบถ้วน และระยะเวลาสามารถขยายได้ตาม
กฎหมายหรือระเบียบของทางราชการก าหนด 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 

1 วัน -กองช่าง 

 

 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 

2 วัน -กองช่าง  

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง

7 วัน -กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ 
และพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

30 วัน -กองช่าง   

4.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
4.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 0 (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
ทะเบียนบ้านตัว
จริง 

- 1 0  

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 (กรณีนิติบุคคล) 

 
4.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หมำยเหตุ 

1) 
แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนดและกรอกข้อความให้ครบถ้วน 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

2) 
ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับ
อนุญาต 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

3) 
โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณี   
ผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของ

- 0 1 (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หมำยเหตุ 

เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณอีาคาร
อยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติด
อากรแสตมป์ 30 บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของ
ผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

6) 
บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

7) 
หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

8) 
หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

9) 
หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

11) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่
ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

12) 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน
ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่
อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 4 (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

13) รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของ - 1 0 (เอกสารในส่วนของ
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หมำยเหตุ 

อาคารชื่ออาคารสถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร
และทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่
ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถ
รับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวง
ก าหนดการรับน้ าหนักความต้านทานความคงทนของ
อาคารและพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสร้าง 

ผู้ออกแบบ) 

14) 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่
เชื่อถือได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

15) 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่
เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

16) 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน

ส่วนของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน

ส่วนของผู้ออกแบบ)) 

18) 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับกรณี
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หมำยเหตุ 

เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน

ส่วนของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
และวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ)) 

22) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ)) 

 
5. ค่ำธรรมเนียม 
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528  ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร
พ.ศ. 2522 
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6.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน facebook องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะโคราช,เว็บไซต์ www.bankoh-korat.go.th   

ตู้แสดงความคิดเห็น องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ, ทางไปรษณีย์เลขที่ 700 ม.1 ต าบลบ้านเกาะ อ.เมือง
นครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4427-6541 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300 /สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111    
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bankoh-korat.go.th/
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     ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
9. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45  วัน 
10.. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
11. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ   
12. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  -ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
13.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

-มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

วันที่พิมพ์ 19/07/2558ปรับปรุง 03/09/2565 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อบต.บ้านเกาะ 
อนุมัติโดย นายกอบต.บ้านเกาะ 
เผยแพร่โดย อบต.บ้านเกาะ 


