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คู่มือสําหรบัประชาชน: การแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล  อําเภอบัวลาย  จังหวัดนครราชสีมา 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญติั

ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45 วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอ่เดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  
 จํานวนคําขอทีน่้อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร 

สถานที่ให้บรกิาร ทีท่ําการองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 59 ม. 9 ต.เมืองพะไล อ.บัวลาย จ.นครราชสีมา  
รหัสไปรษณีย์  30120 โทรศัพท์  044 495009  /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)  

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผู ้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น        
ตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดําเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
กําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้น้ันภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้
แจ้งข้อมูลหรือย่ืนเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา๓๙ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้แจ้ง
มาดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน๗วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งดังกล่าวและภายใน๑๒๐วันนับแต่วันที่ได้
ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่า
การดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ได้ย่ืน
ไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญั ติแห่งพระราชบัญญั ติ น้ีกฎกระทรวงหรือข้อบัญญั ติท้องถิ่นที่ออก          
ตามพระราชบัญญัติน้ีหรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙  ทวิ 
ทราบโดยเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจ้งดัดแปลงอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง 
อบต.เมืองพะไล 

(องค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น ใน
พ้ื น ที่ ที่ จ ะ
ดํ า เ นิ น ก า ร
ดัดแปลงอาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิ จ า ร ณ า เ อ ก ส า ร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน กองช่าง 
อบต.เมืองพะไล 

(องค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น ใน
พ้ื น ที่ ที่ จ ะ
ดํ า เ นิ น ก า ร
ดัดแปลงอาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถิ่ น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ ก่ อสร้างจัดทํ าผั ง
บ ริ เ ว ณ แ ผ น ที่ สั ง เ ข ป
ตรวจสอบกฎหมาย อ่ืนที่
เ ก่ี ย ว ข้ อ ง เ ช่ น ป ร ะ ก า ศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พ ร บ .จั ด ส ร ร ที่ ดิ น ฯ 
 
 

7 วัน กองช่าง 
อบต.เมืองพะไล 

(องค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น ใน
พ้ื น ที่ ที่ จ ะ
ดํ า เ นิ น ก า ร
ดัดแปลงอาคาร) 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ ย่ืนแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน อบต.เมืองพะไล (องค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น ใน
พ้ื น ที่ ที่ จ ะ
ดํ า เ นิ น ก า ร
ดัดแปลงอาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิม่เติม หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) แบบการแจ้งดัดแปลงอาคาร
ตามที่ เจ้ าพ นั ก งานท้ อ งถิ่ น
กําหนดและกรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

2) ใบ อ นุ ญ าตห รื อ ใบ รั บ แ จ้ ง
ก่ อสร้ า งอาคาร เดิ มที่ ไ ด้ รับ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

3) โฉนดที่ ดินน .ส .3 หรือส .ค .1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้ าของที่ ดิ นลงนามรับรอง
สําเนาทุกหน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่
เจ้ าขอ งที่ ดิ น ต้ อ งมี ห นั งสื อ
ยินยอมของเจ้ าของที่ ดิน ให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

4) ใบ อ นุ ญ าต ให้ ใ ช้ ที่ ดิ น แ ล ะ
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร ใน นิ ค ม
อุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้
ใช้ที่ ดินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผังที่ ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิม่เติม หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

5) กรณีที่มีการมอบอํานาจต้องมี
หนังสือมอบอํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนสําเนา
ท ะ เบี ยน บ้ าน ห รื อ ห นั งสื อ
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

6) บัตรประจําตัวประชาชนและ
สํ าเนาทะเบียนบ้านของผู้ มี
อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจเจ้าของที่ ดิน 
(ก รณี เจ้ าข อ งที่ ดิ น เป็ น นิ ติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

7) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดิน
ต่ างเจ้ าของ  (กรณี ก่ อสร้ าง
อาคารชิดเขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

8) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ อ อ ก แ บ บ พ ร้ อ ม สํ า เน า
ใบ อ นุญ าต เป็ น ผู้ ป ระก อบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

9) ห นั งสื อ รั บ รอ งขอ ง วิศ วก ร
ผู้ อ อ ก แ บ บ พ ร้ อ ม สํ า เน า
ใบ อ นุญ าต เป็ น ผู้ ป ระก อบ
วิ ช า ชี พ วิ ศ วก ร รม ค วบ คุ ม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมสําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 
 
 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิม่เติม หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

11) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของสถาปนิกผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมสําเนาใบอนุญาต
เ ป็ น ผู้ ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

12) แผนผั งบ ริ เวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนที่มี
ลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัว
บรรจงและคุณ วุฒิ ที่ อ ยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวงฉบับที่  10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

13) รายการคํานวณโครงสร้างแผ่น
ปกระบุ ช่ือเจ้าของอาคารช่ือ
อ าค ารสถ านที่ ก่ อ ส ร้ า ง ช่ื อ
คุ ณ วุ ฒิ ที่ อ ยู่ ข อ ง วิ ศ ว ก ร ผู้
คํานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น  
(กรณีอาคารสาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ีต้ังอยู่
ในบริเวณที่ต้องมีการคํานวณให้
อ า ค า ร ส า ม า ร ถ รั บ
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหว
ได้ตามกฎกระทรวงกําหนดการ
รับนํ้าหนักความต้านทานความ
คงทนของอาคารและพ้ืนดินที่
รองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว
พ .ศ . 2550 ต้ อ ง แ ส ด ง
รายละเอียดการคํานวณการ
ออกแบบโครงสร้าง 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิม่เติม หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

14) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่
กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบความมั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่
เช่ือถือได้วิศวกรผู้คํานวณและผู้
ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

15) กรณี อ าค ารที่ เข้ าข่ าย ต าม
กฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ .ศ . 
2540 ต้ อ ง มี ร ะ ย ะ ข อ ง
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่
กําหนดในกฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จ า ก ส ถ า บั น ที่ เ ช่ื อ ถื อ ไ ด้
ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

16) แบบแปลนและรายการคํานวณ
งาน ระบบ ขอ งอ าค ารต าม
กฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารทีต่้องยืน่
เพิ่มเติมสําหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

17) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารทีต่้องยืน่
เพิ่มเติมสําหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารทีต่้องยืน่
เพิ่มเติมสําหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิม่เติม หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอ ก ส ารที่ ต้ อ ง ย่ื น
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็ นอาคารสู งห รือ
อ าค ารขน าด ใหญ่
พิ เศษ  (เอกส าร ใน
ส่วนของผู้ออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบําบัด
นํ้าเสียและการระบายนํ้าทิ้ ง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอ ก ส ารที่ ต้ อ ง ย่ื น
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็ นอาคารสู งห รือ
อ าค ารขน าด ใหญ่
พิ เศษ  (เอกส าร ใน
ส่วนของผู้ออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอ ก ส ารที่ ต้ อ ง ย่ื น
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็ นอาคารสู งห รือ
อ าค ารขน าด ใหญ่
พิ เศษ  (เอกส าร ใน
ส่วนของผู้ออกแบบ)) 

22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอ ก ส ารที่ ต้ อ ง ย่ื น
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็ นอาคารสู งห รือ
อ าค ารขน าด ใหญ่
พิ เศษ  (เอกส าร ใน
ส่วนของผู้ออกแบบ)) 

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

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล  59  ม.9 ต.เมืองพะไล อ.บัวลาย จ.นครราชสีมา  

รหัสไปรษณีย์  30120  เบอร์โทรศัพท์ 044 495009  / www.muangpalai.go.th  

2) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหต ุ
- 

วันทีพ่ิมพ ์  

สถานะ  

จัดทาํโดย นายชัย  การสร้าง 
ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล        
อําเภอบัวลาย  จังหวัดนครราชสีมา   สถ.มท. 

อนุมัติโดย นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 

เผยแพร่โดย นายพรชัย   ธงอาจ 

 
 


