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คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองช่าง  เทศบาลต าบลหนองเรือ  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองช่าง  เทศบาลต าบลหนองเรือ 
 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
                                       (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง 

 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

         
6. พื้นที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลหนองเรือ  อ าเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแก่น  

 
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  
  พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทย             
ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  :  7 วัน หรือ 45 วัน ส าหรับอาคารที่มีความสูงเกิน 15 เมตร 
 

8. ช่องทางการให้บริการ  
       1) 
      2) 

สถานที่ให้บริการ  กองช่าง  เทศบาลต าบลหนองเรือ  ติดต่อด้วยตนเอง  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
9. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผู้ใดจะดัดแปลงอาคาร โดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้ โดยการแจ้งแต่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลัง
ว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น           
มีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง หรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน
120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้ตรวจพบว่า การดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการ
ค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้ง           
ตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
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10. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง  
เทศบาลต าบล
หนองเรือ 

 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

3 วัน กองช่าง  
เทศบาลต าบล
หนองเรือ 

 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

2 วัน กองช่าง  
เทศบาลต าบล
หนองเรือ 

 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

1 วัน กองช่าง  
เทศบาลต าบล
หนองเรือ 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 

11. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
12. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - - 1 ฉบับ (กรณบีุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - - 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 
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12.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบการแจ้งดัดแปลงอาคาร
ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดและกรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 - ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

2) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้ง
ก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับ
อนุญาต 

- 1 - ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

3) โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าตน้ฉบบัทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรบัรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- - 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดนิและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผงั
ที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ใน
นิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 - ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

5) กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 - ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

6) บัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบา้นของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิตบิุคคลผู้รบั
มอบอ านาจเจา้ของที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- - 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 
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12.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม (ต่อ) 
ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดิน
ต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตที่ดิน) 

- 1 - ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

8) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชพี
สถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวฒุิ
สถาปนิก) 

- 1 - ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

9) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 - ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเปน็ผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 - ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

11) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 - ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

12) แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจงและคุณวฒุิที่อยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 - ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 
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12.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม (ต่อ) 
ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมายเหตุ 

13) รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของอาคารชื่ออาคาร
สถานท่ีก่อสร้างช่ือคุณวุฒิท่ีอยู่ของ
วิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุก
แผ่น  (กรณีอาคารสาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารทีก่่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ)่ กรณี
อาคารบางประเภทท่ีตั้งอยู่ใน
บริเวณทีต่้องมีการค านวณให้
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวง
ก าหนดการรับน้ าหนักความ
ต้านทานความคงทนของอาคาร
และพื้นดินที่รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณการ
ออกแบบโครงสรา้ง 

- 1 - ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

14) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่
ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้คา่ fc > 65 
ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมัน่คงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดยสถาบนัที่เชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 - ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

15) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่
หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสาร
รับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบนัที่เชื่อถือได้ประกอบการ
ขออนุญาต 

- 1 - ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 
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12.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม (ต่อ) 
ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมายเหตุ 

16) แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของอาคาร
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 - ชุด (เอกสารที่
ต้องยื่น
เพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

17) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 - ชุด (เอกสารที่
ต้องยื่น
เพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 - ชุด (เอกสารที่
ต้องยื่น
เพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 
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12.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม (ต่อ) 
ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วย
นับ

เอกสาร  

หมายเหตุ 

19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 - ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบดัน้ า
เสียและการระบายน้ าทิ้ง (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 - ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 - ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 - ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 
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13. ค่าธรรมเนียม :  10 บาท 
    เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 

14. ช่องทางการร้องเรียน : เทศบาลต าบลหนองเรือ  เลขที่ 2 หมู่ 13 ถนนมลิวรรณ อ าเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแก่น  
      โทรศัพท์  0-4329-4050 , 0-4329-4396   โทรสาร 0-4329-4050   
      หรือผ่านทางเวปไซต์ www.nongrua.go.th  
 

 

http://www.nongrua.go.th/

