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คู่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลสระแก้ว อําเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลสระแก้ว อําเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ องค์การบริหารส่วนตําบลสระแก้ว                   

อําเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช  นางจีรภา  พันธรังษี  
11. ช่องทางการให้บริการ  

สถานที่ให้บรกิาร องค์การบริหารส่วนตําบลสระแก้ว  อําเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช   80160              
โทร. 075-375162 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

1) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                      
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม
มาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดําเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
กําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้น้ันภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้ง
ได้แจ้งข้อมูลหรือย่ืนเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้
ผู้แจ้งมาดําเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วันนับ
แต่วันที่ได้ออกใบรับแจง้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันที่เร่ิมการดัดแปลงอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้
ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของ
อาคารที่ได้ย่ืนไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
ดัดแปลงอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
กําหนด และ
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

2) 

ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งก่อสร้าง
อาคารเดิมที่ได้รับ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหน้า  กรณผีู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

5) 

กรณีที่มีการมอบ
อํานาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

11) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

12) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ทีม่ี
ลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

13) 

รายการคํานวณ
โครงสร้าง แผน่
ปกระบุช่ือเจ้าของ
อาคาร ช่ืออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง 
ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



7/11 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

14) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

15) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรอื 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่าที่
กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบําบัดนํ้า
เสียและการ
ระบายนํ้าทิ้ง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน กรุงเทพมหานคร รอ้งเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ต้ังอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลสระแก้ว  อําเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช   80160  โทร .
075 -375162   โทรสาร  .075-375162  หรอื  เว็ปไซต์  http:// www.srakeaw.go.th 

 
18. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 

http://www.srakeaw.go.th/
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วันที่พิมพ ์ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค์การบริหารส่วนตําบลสระแก้ว 

อําเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
 

 
 

 


