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แนวทำงกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ที่มำ 
   เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจ้งในการขออนุญาตหรือ
ด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและ
หลักฐานที่จ าเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือ ไม่ชัดเจน อันเป็นการสร้าง
ภาระแก่ประชาชนอย่างมาก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติ         
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษา
ความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติ บัญญัติ
แห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน 
   สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 
ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรีได้น าร่างรพระ
ราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 
   ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
   พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558          
มีสาระส าคัญที่เก่ียวข้องกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ดังนี้ 
   มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต       
ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)     
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง
ยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 
   มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนด       
ให้ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่ จัดส าเนา
ให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วย 
   มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิ ธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอ
คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 
   มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อยแปดสิบ
วันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำแนวทำงกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
   2.1 เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
   2.2 เพ่ือให้การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์
ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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3. ค ำจ ำกัดควำม 
   “กำรบริกำรประชำชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว
เสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้
ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน         
การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 
   “ผู้รับบริกำร” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการ
จากหน่วยงานของรัฐ 
   “หน่วยงำนของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 
4. แนวคิดและหลักกำร 
   แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการ
ส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความ
โปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 
เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คือ การอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
4.1 ควำมหมำยของคู่มือส ำหรับประชำชน 
   เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐว่า
มีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก     
ให้แก่ประชาชน 
4.2 ขอบเขตกำรด ำเนินกำร 
   หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาตจดทะเบียน 
ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
4.3 วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
   การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
   1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ สถานที่ให้บริการ 
  2) เพื่อลดต้นทุนในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ
แข่งขันของประเทศ 
  4) เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 
4.4 เป้ำหมำยของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
  หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชน
ต้องมายื่นค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำงดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:    กองช่าง  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 
2522  
 ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 21/05/2558 17:06  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 สถำนที่ให้บริกำรกองช่าง  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )           
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)โทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 110  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 
22)ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในใบอนุญาตถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค า
ขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อได้ยื่นค าขอดังกล่าวแล้วให้ด าเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อม
เอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ขอต่ออายุใบอนุญาต) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
ต่ออายุใบอนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขอต่ออายุใบอนุญาต) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
การด าเนินการตามใบอนุญาตว่า
ถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะ
ขอต่ออายุใบอนุญาต) 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อสรา้ง
อาคารดัดแปลง
อาคารรื้อถอน
อาคารเคลื่อนย้าย
อาคารดัดแปลงหรือ
ใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถ
และทางเข้าออกของ
รถเพื่อการยื่น 
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างดัดแปลงรื้อ
ถอนหรือเคลื่อนย้าย
อาคารแล้วแต่กรณ ี

- 0 1 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบน. 
4) (กรณีที่เป็น
อาคารมลีักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบน. 
4) (กรณีที่เป็น
อาคารมลีักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 
 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 
 ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1.ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 338 ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง         
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000 
 2. ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.go.th 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัติโดย สินิทธิ์บุญสิทธ์ิ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 



6 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำงดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 32 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองช่าง  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 15วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร
ตามมาตรา 32 21/05/2558 16:32  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1.สถำนที่ให้บริกำรกองช่าง เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
2. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )           

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)โทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 110  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  เมื่อผู้ ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้หรือผู้แจ้ง  
ตามมาตรา 39 ทวิ ได้กระท าการดังกล่าวเสร็จแล้ว ให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือท าการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้นให้แล้วเสร็จภายใน
สามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ท าการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้างดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้ายอาคารนั้นเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาตหรือที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ แล้ว ก็ให้ออก
ใบรับรองให้แก่ผู้ได้รับใบอนุญาตหรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อให้มีการใช้อาคารนั้นตามที่ได้รับใบอนุญาตหรือที่ได้
แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ แล้ว ก็ให้ออกใบรับรองให้แก่ผู้ได้รับใบอนุญาตหรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ เพ่ือให้มีการใช้
อาคารนั้นตามที่ได้รับใบอนุญาตหรือท่ีได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ได้ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งและเสียค่าธรรมเนียม 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ข อ ใบ รั บ ร อ งก า ร
ก่อสร้างดัดแปลงหรือ
เคลื่ อนย้ ายอาคาร
ตามมาตรา 32) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
นัดวันตรวจ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ข อ ใบ รั บ ร อ งก า ร
ก่อสร้างดัดแปลงหรือ
เคลื่ อนย้ ายอาคาร
ตามมาตรา 32) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคาร
ที่ก่อสร้างแล้วเสร็จและพิจารณา
ออกใบรับรองอ. 6 และแจ้งให้ผู้
ขอมารับใบน.1 
 

7 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ข อ ใบ รั บ ร อ งก า ร
ก่อสร้างดัดแปลงหรือ
เคลื่ อนย้ ายอาคาร
ตามมาตรา 32) 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำร
เอกสำร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอใบรับรอง
การก่อสร้างอาคาร
ดั ด แ ป ล ง ห รื อ
เคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบข.๖) 

- 1 0 ชุด - 



8 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

2) ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคารเดิมที่ ได้ รับ
อนุญาตหรือใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความ
ยินยอมจากเจ้าของ
อ า ค า ร  (ก ร ณี ผู้
ครอบครองอาคาร
เป็นผู้ขออนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใ บ รั บ ร อ ง ห รื อ
ใบอนุญ าตเปลี่ยน
ก า ร ใ ช้ อ า ค า ร 
(เ ฉ พ า ะ ก ร ณี ที่
อาคารที่ขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือได้รับ
ใบอนุญ าตเปลี่ยน
ก า ร ใ ช้ อ า ค า ร
มาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5) หนังสือรับรองของผู้
ควบคุมงานรับรอง
ว่ า ได้ ค วบ คุ ม งาน
เป็นไปโดยถูกต้อง
ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 
 1)เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่๗พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1.ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 338 ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง         
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2. ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.go.th 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอกไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัติโดย สินิทธิ์บุญสิทธิ์ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 



9 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่าง  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 21/05/2558 16:59 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 1.สถำนที่ให้บริกำร กองช่าง เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 

 2. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )           
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) โทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 110  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานที่ได้แจ้งชื่อไว้ หรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุม
งานให้มีหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู้ได้รับใบอนุญาตต้องระงับ     
การด าเนินการตามที่ได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มีหนังสือแจ้งชื่อและส่งหนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานพร้อม
เอกสาร 
 

1 วัน - องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ขอเปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงาน 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงาน) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการ
ด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึง
ขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงานทราบ (น.1) 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงาน) 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ส าเนาหนังสือท่ีได้แจ้ง
ให้ ผู้ ควบ คุมงานคน
เดิมทราบว่าได้บอก
เลิกมิให้เป็นผู้ควบคุม
ง า น แ ล้ ว พ ร้ อ ม
หลักฐานแสดงการ
รับทราบของผู้ควบคุม
งานคนเดิม (แบบน . 
5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาต
หรือใบรับแจ้งบอกเลิก
ผู้ ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งานคนใหม่) 

2) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
ง า น ค น ใ ห ม่ ต า ม
ม า ต ร า  30            
วรรคสอง (แบบน. 8) 

- 1 0 ชุด กรณีผู้ได้รับใบอนุญาต
หรือใบรับแจ้งบอกเลิก
ผู้ ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งานคนใหม่ 

3) ส า เน า ใบ อ นุ ญ า ต
ก่อสร้างดัดแปลงรื้อ
ถอนหรือเคลื่อนย้าย
อาคารแล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด กรณีผู้ได้รับใบอนุญาต
หรือใบรับแจ้งบอกเลิก
ผู้ ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งานคนใหม่ 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

4) ส าเนาหนังสือแจ้งการ
บอกเลิกผู้ควบคุมงาน 
(แบบน. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ควบคุมงานคน
เดิมได้แจ้งบอกเลิกการ
เป็ นผู้ ค วบ คุม งาน ไว้
แ ล้ ว แ ล ะ ผู้ ไ ด้ รั บ
ใบอนุญาตหรือใบรับ
แจ้งประสงค์จะแจ้งชื่อ
ผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้
เจ้ าพ นักงาน ท้องถิ่ น
ทราบ) 

16.ค่ำธรรมเนียม 

 1)เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่๗พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 ค่าธรรมเนียม  0 บาท 

17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1.ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 338 ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง         
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2. ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.go.th 

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอกไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมำยเหตุ 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัติโดย สินิทธิ์บุญสิทธ์ิ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   กองช่าง  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่ มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน ] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
21/05/2558 14:43  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 1. สถำนที่ให้บริกำร กองช่าง เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 2. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)           

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) โทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 110  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาต หรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน     
นับแต่วันที่ ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่ เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่ง             
ไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้ง
การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น
แล้วแต่กรณี 

13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรท่ีดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอ
มารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 

35 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

2) โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

3) ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือใบอนุญาต
ให้ใช้ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

4) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาทพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดินเป็น
นิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

6) หนังสือยินยอมให้ชิด
เขตท่ีดินต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 
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ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

7) หนังสือ รับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบ อ นุ ญ า ต เป็ น ผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณี ท่ี เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ ใน
ป ร ะ เภ ท วิ ช า ชี พ
ส ถ า ปั ต ย ก ร ร ม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่ วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

8) หนังสือ รับรองของ
วิ ศ วก รผู้ อ อ ก แ บ บ
พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบ อ นุ ญ า ต เป็ น ผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิ ศ วก ร ร ม ค วบ คุ ม 
(กรณี ท่ี เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ ใน
ป ร ะ เภ ท วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่ วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

9) แผนผังบริ เวณแบบ
แ ป ล น ร า ย ก า ร
ประกอบแบบแปลนท่ี
มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขี ย นชื่ อ ตั วบ รรจ ง
และคุณวุฒิท่ีอยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ อ อ ก แ บ บ ต า ม
กฎกระทรวงฉบับ ท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่ วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

10) ร า ย ก า ร ค า น ว ณ
โครงสร้างแผ่นปกระบุ
ชื่อเจ้าของอาคารชื่อ
อ า ค า ร ส ถ า น ท่ี
ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิ ท่ี
อ ยู่ ข อ ง วิ ศ ว ก ร ผู้
ค านวณพร้อมลงนาม
ทุกแผ่น(กรณีอาคาร
ส า ธ า ร ณ ะ อ า ค า ร
พิ เ ศ ษ อ า ค า ร ท่ี
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร
และทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ อ อ ก แ บ บ แ ล ะ
ควบคุมงาน) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 ก ร ณี อ า ค า ร บ า ง
ประ เภท ท่ีตั้ งอยู่ ใน
บริ เวณ ท่ีต้องมี การ
ค า น วณ ให้ อ าค า ร
ส า ม า ร ถ รั บ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดิน ไหวได้ ตาม
ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง
ก าหนดการรับน้ าหนัก
ความต้านทานความ
คงทนของอาคารและ
พื้นดินท่ีรองรับอาคาร
ใ น ก า ร ต้ า น ท า น
แรงสั่นสะเทือนของ
แ ผ่ น ดิ น ไห ว พ .ศ . 
2540ต้ อ ง แ ส ด ง
ร า ย ล ะ เอี ย ด ก า ร
ค านวณการออกแบบ
โครงสร้าง 

     

11) กรณีใช้หน่วยแรงเกิน
กว่า ค่า ท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 6 
พ .ศ . 2527 เช่ น ใช้
ค่ า  fc > 65 ksc. 
หรือค่า fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบั น ท่ี เชื่ อ ถื อ ได้
วิศวกรผู้ค านวณและผู้
ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่ วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

12) กรณีอาคารท่ีเข้าข่าย
ตามกฎกระทรวงฉบับ
ท่ี  48 พ .ศ . 2540 
ต้ อ ง มี ร ะ ย ะ ข อ ง
คอนกรีตท่ีหุ้ม เหล็ก
เสริมหรือคอนกรีตหุ้ม
เหล็ ก ไม่ น้ อยกว่ า ท่ี
ก า ห น ด ใ น
กฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจากสถาบัน
ท่ี เ ชื่ อ ถื อ ไ ด้
ป ร ะ ก อ บ ก า ร ข อ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่ วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

13) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ค ว บ คุ ม ง า น ข อ ง
สถาปนิกผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบ อ นุ ญ า ต เป็ น ผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่ วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

14) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ค ว บ คุ ม ง า น ข อ ง
วิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบ อ นุ ญ า ต เป็ น ผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิ ศ วก ร ร ม ค วบ คุ ม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่ วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

15) แ บ บ แ ป ล น แ ล ะ
รายการค านวณงาน
ระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ ท่ี 
33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอ ก ส า ร ท่ี ต้ อ ง ยื่ น
เพิ่ ม เติมส าหรับกรณี
เป็ น อ า ค า ร สู ง ห รื อ
อ า ค า ร ข น า ด ใ ห ญ่
พิเศษ) 

16) หนังสือรับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิ ศ วก รผู้ อ อ ก แ บ บ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอ ก ส า ร ท่ี ต้ อ ง ยื่ น
เพิ่ ม เติมส าหรับกรณี
เป็ น อ า ค า ร สู ง ห รื อ
อ า ค า ร ข น า ด ใ ห ญ่
พิเศษ) 

17) หนังสือรับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิ ศ วก รผู้ อ อ ก แ บ บ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอ ก ส า ร ท่ี ต้ อ ง ยื่ น
เพิ่ ม เติมส าหรับกรณี
เป็ น อ า ค า ร สู ง ห รื อ
อ า ค า ร ข น า ด ใ ห ญ่
พิเศษ) 

18) หนังสือรับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิ ศ วก รผู้ อ อ ก แ บ บ
ระบบป้ องกัน เพลิ ง
ไหม ้

- 1 0 ชุด (เอ ก ส า ร ท่ี ต้ อ ง ยื่ น
เพิ่ ม เติมส าหรับกรณี
เป็ น อ า ค า ร สู ง ห รื อ
อ า ค า ร ข น า ด ใ ห ญ่
พิเศษ) 

19) หนังสือรับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิ ศ วก รผู้ อ อ ก แ บ บ
ระบบบ าบั ด น้ าเสี ย
และการระบายน้ าท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอ ก ส า ร ท่ี ต้ อ ง ยื่ น
เพิ่ ม เติมส าหรับกรณี
เป็ น อ า ค า ร สู ง ห รื อ
อ า ค า ร ข น า ด ใ ห ญ่
พิเศษ) 

 
 



18 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

20) หนังสือรับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิ ศ วก รผู้ อ อ ก แ บ บ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอ ก ส า ร ท่ี ต้ อ ง ยื่ น
เพิ่ ม เติมส าหรับกรณี
เป็ น อ า ค า ร สู ง ห รื อ
อ า ค า ร ข น า ด ใ ห ญ่
พิเศษ) 

21) หนังสือรับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิ ศ วก รผู้ อ อ ก แ บ บ
ระบบลิฟต ์

- 1 0 ชุด (เอ ก ส า ร ท่ี ต้ อ ง ยื่ น
เพิ่ ม เติมส าหรับกรณี
เป็ น อ า ค า ร สู ง ห รื อ
อ า ค า ร ข น า ด ใ ห ญ่
พิเศษ) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่๗พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1.ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 338 ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง         
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2. ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.go.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอกไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัติโดย สินิทธิ์บุญสิทธ์ิ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   กองช่าง  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวง
ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร          
พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 21/05/2558 16:51 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 1. สถำนที่ให้บริกำร กองช่าง เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 2. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)           

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) โทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 110  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน     
45 วัน นับแต่วันที่รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่ง      
ไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้ง
การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาได้นั้น
แล้วแต่กรณี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - องค์กรปกครองส่ วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อ นุญ าต เคลื่ อ น ย้ าย
อาคาร 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
ก ฎ ห ม าย ว่ า ด้ ว ย ก ารผั ง เมื อ ง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บริ เวณแผนท่ีสั ง เขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่นประกาศ
ก ร ะ ท ร ว งค ม น า ค ม เรื่ อ ง เข ต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและพรบ .
จัดสรรท่ีดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อ นุญ าต เคลื่ อ น ย้ าย
อาคาร) 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิ จ ารณ าออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอ
มารับใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
(น.1) 

35 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อ นุญ าต เคลื่ อ น ย้ าย
อาคาร) 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) ห นั งสื อ รั บ รอ ง นิ ติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ค า ข อ อ นุ ญ า ต
เคลื่ อ น ย้ าย อ าคาร 
(แบบข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉ น ด ท่ี ดิ น น .ส . 3 
หรือส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด - 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้ าขอ ง ท่ี ดิ นต้ อ งมี
หนังสือยินยอมของ
เ จ้ า ข อ ง ท่ี ดิ น ใ ห้
เคลื่อนย้ายอาคารไป
ไว้ในท่ีดิน 

     

3) ก ร ณี ท่ี มี ก า ร ม อ บ
อ านาจต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติดอากร
แ ส ต ม ป์  30 บ า ท
พ ร้ อ ม ส า เน า บั ต ร
ประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีผู้
ข อ อ นุ ญ า ต ไ ม่ ใ ช่
เจ้าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบัตรประชาชน
และส าเนาทะเบียน
ของผู้มีอ านาจลงนาม
แทน นิติบุ คคลผู้ รั บ
มอบอ านาจเจ้าของ
ท่ีดิน (กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือ รับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบ อ นุ ญ า ต เป็ น ผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณี ท่ี เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ ใน
ป ร ะ เภ ท วิ ช า ชี พ
ส ถ า ปั ต ย ก ร ร ม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือ รับรองของ
วิ ศ วก รผู้ อ อ ก แ บ บ
พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบ อ นุ ญ า ต เป็ น ผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิ ศ วก ร ร ม ค วบ คุ ม 
(กรณี ท่ี เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ ใน
ป ร ะ เภ ท วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

8) แผนผังบริ เวณแบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) ร า ย ก า ร ค า น ว ณ
โครงสร้างพร้อมลง
ล า ย มื อ ชื่ อ เ ล ข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
ง า น  (แ บ บ น . 4) 
(กรณี ท่ี เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ ใน
ป ร ะ เภ ท วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
ง า น  (แ บ บ น . 4) 
(กรณี ท่ี เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ ใน
ป ร ะ เภ ท วิ ช า ชี พ
ส ถ า ปั ต ย ก ร ร ม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 
 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่๗พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 ค่าธรรมเนียม  0 บาท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1.ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 338 ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง         
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2. ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.go.th 

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอกไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมำยเหตุ 
  

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัติโดย สินิทธิ์บุญสิทธ์ิ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทำงเข้ำ – ออกของรถเพื่อกำรอ่ืน   
ตำมมำตรำ 34 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่าง  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน :การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า – ออกของรถเพ่ือการอ่ืน           
ตามมาตรา 34 
2.   หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6.  ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.  พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและ
ทางเข้า - ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34 21/05/2558 16:18  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 1. สถำนที่ให้บริกำร กองช่าง เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 2. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)           

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) โทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 110  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารที่ต้องมีพ้ืนที่หรือสิ่งก่อสร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของรถตามที่ระบุไว้ในมาตรา 8 (9) ดัดแปลงหรือใช้หรือยินยอมให้บุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่
กลับรถและทางเข้าออกของรถนั้นเพ่ือการอื่น ทั้งนี้ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนเว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่ น ขออ นุญ าตดั ดแปลงพ ร้อ ม
เอกสาร 

 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใช้
ท่ีจอดรถท่ีกลับรถและ
ทางเข้ า -ออกของรถ
เพื่อการอื่น) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใช้
ท่ีจอดรถท่ีกลับรถและ
ทางเข้ า -ออกของรถ
เพื่อการอื่น) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรท่ีดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใช้
ท่ีจอดรถท่ีกลับรถและ
ทางเข้า-ออกของรถ
เพื่อการอื่น) 

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอ
มารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 
 

35 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใช้
ท่ีจอดรถท่ีกลับรถและ
ทางเข้า-ออกของรถ
เพื่อการอื่น) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วนั 
14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 
 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด กรณีนิติบุคคล 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค า ข อ อ นุ ญ า ต
ดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอด
ร ถ ท่ี ก ลั บ ร ถ แ ล ะ
ทางเข้ าออกของรถ
เพื่อการอื่น(แบบข. 4) 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) โฉ น ด ท่ี ดิ น น .ส . 3 
หรือส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดิน ท่ี ให้ ใช้
เป็นท่ีจอดรถ (กรณีผู้
ข อ อ นุ ญ า ต ไ ม่ ใ ช่
เจ้าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีผู้
ข อ อ นุ ญ า ต ไ ม่ ใ ช่
เจ้าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ป ร ะ ช า ช น แ ล ะ
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติ
บุ ค ค ล ผู้ รั บ ม อ บ
อ านาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณี นิติบุคคลเป็ น
เจ้าของท่ีดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ อ อ ก แ บ บ แ ล ะ
ค านวณ (กรณีเป็นสิ่ง
ท่ีสร้างขึ้นเป็นอาคาร
เพื่อใช้เป็นท่ีจอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
สถาปัตยกรรมควบคุม
ข อ ง ผู้ อ อ ก แ บ บ
สถาปัตยกรรม (กรณี
ท่ี เป็ นสิ่ ง ท่ี ส ร้ า งขึ้ น
เป็นอาคารเพื่อใช้เป็น
ท่ีจอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

8) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 

(กรณี ท่ี เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ ใน
ป ร ะ เภ ท วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุม) 

     

9) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
ง า น  (แ บ บ น . 4) 
(กรณี ท่ี เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ ใน
ป ร ะ เภ ท วิ ช า ชี พ
ส ถ า ปั ต ย ก ร ร ม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

10) แผนผังบริ เวณแบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

11) ร า ย ก า ร ค า น ว ณ
โครงสร้างพร้อมลง
ล า ย มื อ ชื่ อ เ ล ข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ ออกแบบ (กรณี ท่ี
เป็นสิ่งท่ีสร้างขึ้นเป็น
อาคารเพื่ อ ใช้ เป็น ท่ี
จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

12) ส า เน า ใบ อ นุ ญ า ต
ก่อสร้างอาคารหรือ
ดัดแปลงอาคารหรือ
เค ลื่ อ น ย้ าย อ าคาร
ห รือ เป ลี่ ย น ก ารใช้
อาคาร 

- 1 0 ชุด - 

16. ค่ำธรรมเนียม 

 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม    
อาคารพ.ศ. 2522 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1.ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 338 ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง         
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2. ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.go.th 

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอกไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมำยเหตุ   วันที่พิมพ์ 16/07/2558 สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว  



27 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   กองช่าง  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 25 วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
21/05/2558 16:40  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 1. สถำนที่ให้บริกำร กองช่าง เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 2. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)           

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) โทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 110  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคล
ใดใช้อาคารดังกล่าว เพ่ือกิจการควบคุมการใช้และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับ
กิจการหนึ่งประสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่งจะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปล่ียนการใช้
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
 

5 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
ก ฎ ห ม าย ว่ า ด้ ว ย ก ารผั ง เมื อ ง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บริ เวณแผนท่ีสั ง เขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่นประกาศ
ก ร ะ ท ร ว งค ม น า ค ม เรื่ อ ง เข ต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและพรบ .
จัดสรรท่ีดินฯ 

7 วัน - องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปล่ียนการใช้
อาคาร 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิ จ ารณ าออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอ
มารับใบอนุญ าตเปลี่ ยนการใช้
อาคาร (น.5) 

12 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปล่ียนการใช้
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 25 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) ห นั งสื อ รั บ รอ ง นิ ติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) แบบค าขออนุญ าต
เปลี่ยนการใช้อาคาร 
(แบบข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) ส าเนาหรือภาพถ่าย
เอกสารแสดงการเป็น
เจ้ าของอาคารหรือ    
ผู้ครอบครองอาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความ
ยินยอมจากเจ้าของ
อ า ค า ร  (ก ร ณี          
ผู้ครอบครองอาคาร
เป็นผู้ขออนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

4) ใ บ รั บ ร อ ง ห รื อ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้ อ าค า ร  (เฉ พ า ะ
ก รณี ท่ี อ าคาร ท่ี ขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
ได้รับใบรับรองหรือ
ไ ด้ รั บ ใบ อ นุ ญ า ต
เปลี่ยนการใช้อาคาร
มาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5) แผนผังบริ เวณแบบ
แ ป ล น ร า ย ก า ร
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) ร า ย ก า ร ค า น ว ณ
โครงสร้างพร้อมลง
ล า ย มื อ ชื่ อ เ ล ข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ (เฉพาะ
ก ร ณี ท่ี ก า ร
เปลี่ ยนแปลงการใช้
อ าค ารท า ให้ มี ก าร
เปลี่ยนแปลงน้ าหนัก
บรรทุกบนพื้นอาคาร
มากขึ้ น กว่า ท่ี ได้ รั บ
อนุญาตไว้เดิม 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบและ
ค านวณพร้อมส าเนา
หรือภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

16. ค่ำธรรมเนียม 

 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร    
พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1.ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 338 ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง อ าเภอเมือง
สุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  

 2. ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.go.th 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอกไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมำยเหตุ    

    

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อภิชาต.ิ วงษา 
อนุมัติโดย สินิทธิ์บุญสิทธิ ์
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ 22 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   กองช่าง  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6.  ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.  พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
  จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่ มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน ] การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
21/05/2558 15:48  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 1. สถำนที่ให้บริกำร กองช่าง เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 2. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)           

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) โทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 110  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคารและอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตร ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผล        
ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 
45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา
หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคารพร้อม
เอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรท่ีดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร) 

4) การลงนาม/คณะกรรมการ 
มีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอ
มารับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(น.1) 

35 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) ห นั งสื อ รั บ รอ ง นิ ติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) แบบค าขออนุญ าต   
รื้ อ ถ อ น อ า ค า ร 
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่ วนของ     
ผู้ขออนุญาต) 

2) หนังสือ รับรองของ    
ผู้ ป ระก อ บ วิ ช าชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ ออกแบบขั้ นตอน
วิธีการและสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นในการ  
รื้อถอนอาคาร 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่ วนของ     
ผู้ขออนุญาต) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 

(กรณี ท่ี เป็ น อ าคาร     
มีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

     

3) โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือ
ส .ค .1 ข น า ด เ ท่ า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้ าขอ ง ท่ี ดิ นต้ อ งมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้ าข อ ง ท่ี ดิ น ให้ รื้ อ
ถอนอาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่ วนของ     
ผู้ขออนุญาต) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือใบอนุญาต
ใ ห้ ใ ช้ ท่ี ดิ น แ ล ะ
ประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังท่ีดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่ วนของ     
ผู้ขออนุญาต) 

5) ก ร ณี ท่ี มี ก า ร ม อ บ
อ านาจต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติดอากร
แ ส ต ม ป์  30 บ า ท
พ ร้ อ ม ส า เน า บั ต ร
ประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่ วนของ     
ผู้ขออนุญาต) 

6) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติ
บุ ค ค ล ผู้ รั บ ม อ บ
อ านาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดินเป็น
นิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่ วนของ     
ผู้ขออนุญาต) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

7) ก ร ณี ท่ี มี ก า ร ม อ บ
อ านาจต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติดอากร
แ ส ต ม ป์  30 บ า ท
พ ร้ อ ม ส า เน า บั ต ร
ประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
ม อ บ อ า น า จ บั ต ร
ประชาชนและส าเนา
ท ะ เบี ย น ข อ ง ผู้ มี
อ านาจลงนามแทนนิติ
บุ ค ค ล ผู้ รั บ ม อ บ
อ านาจเจ้าของอาคาร 
(กรณี เจ้าของอาคาร
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่ วนของ     
ผู้ขออนุญาต) 

8) หนังสือ รับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบ อ นุ ญ า ต เป็ น ผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณี ท่ี เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ ใน
ป ร ะ เภ ท วิ ช า ชี พ
ส ถ า ปั ต ย ก ร ร ม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่ วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

9) หนังสือ รับรองของ
วิ ศ วก รผู้ อ อ ก แ บ บ
พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบ อ นุ ญ า ต เป็ น ผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิ ศ วก ร ร ม ค วบ คุ ม 
(กรณี ท่ี เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ ใน
ป ร ะ เภ ท วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่ วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

10) แผนผังบริ เวณแบบ
แ ป ล น ร า ย ก า ร
ประกอบแบบแปลนท่ี
มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขี ย นชื่ อ ตั วบ รรจ ง
และคุณวุฒิท่ีอยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ อ อ ก แ บ บ ต า ม
กฎกระทรวงฉบับ ท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่ วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร    
พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1.ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 338 ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง อ าเภอเมือง
สุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  

 2. ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.go.th 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอกไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมำยเหตุ    

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัติโดย สินิทธิ์บุญสิทธ์ิ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  กองช่าง  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45 วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 
15:00  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 1. สถำนที่ให้บริกำร กองช่าง เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 2. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)           

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) โทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 110  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจาพนักงาน     
ทองถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่            
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ           
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค าสั่งดังกล่าวและภายใน  120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้าง
อาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติ    
แห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้     
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการก่อสร้าง
อาคาร 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน - องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการก่อสร้าง
อาคาร 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
ก ฎ ห ม าย ว่ า ด้ ว ย ก ารผั ง เมื อ ง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บริ เวณแผนท่ีสั ง เขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่นประกาศ
ก ร ะ ท ร ว งค ม น า ค ม เรื่ อ ง เข ต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและพรบ .
จัดสรรท่ีดินฯ 

7 วัน - องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการก่อสร้าง
อาคาร 

4) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่น
แจ้งทราบ 

 

35 วัน - องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการก่อสร้าง
อาคาร 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) ห นั งสื อ รั บ รอ ง นิ ติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) แบบการแจ้งก่อสร้าง
อ า ค า ร ต า ม ท่ี เจ้ า
พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถิ่ น
ก าห น ดแ ละ ก รอ ก
ข้อความให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่ วนของ     
ผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

2) โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือ
ส .ค .1 ข น า ด เ ท่ า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า
ก ร ณี ผู้ แ จ้ ง ไ ม่ ใ ช่
เจ้ าขอ ง ท่ี ดิ นต้ อ งมี
หนังสือยินยอมของ
เ จ้ า ข อ ง ท่ี ดิ น ใ ห้
ก่ อ ส ร้ า งอ าค า ร ใน
ท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่ วนของ     
ผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

3) ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือใบอนุญาต
ใ ห้ ใ ช้ ท่ี ดิ น แ ล ะ
ประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังท่ีดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่ วนของ     
ผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

4) ก ร ณี ท่ี มี ก า ร ม อ บ
อ านาจต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติดอากร
แ ส ต ม ป์  30 บ า ท
พ ร้ อ ม ส า เน า บั ต ร
ประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่ วนของ    
ผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

5) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติ
บุ ค ค ล ผู้ รั บ ม อ บ
อ านาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดินเป็น
นิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่ วนของ     
ผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

7) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

8) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

9) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

11) แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนท่ี
มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิท่ีอยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

 
 
 
 
 



40 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

12) ร า ย ก า ร ค า น ว ณ
โครงสร้างแผ่นปกระบุ
ชื่อเจ้าของอาคารชื่อ
อ า ค า ร ส ถ า น ท่ี
ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิ ท่ี
อ ยู่ ข อ ง วิ ศ ว ก ร ผู้
ค านวณพร้อมลงนาม
ทุกแผ่น          (กรณี
อ า ค า ร ส า ธ า ร ณ ะ
อาคารพิเศษอาคารท่ี
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร
และทนไฟเป็นส่วน
ใหญ่) กรณีอาคารบาง
ประ เภท ท่ีตั้ งอยู่ ใน
บริ เวณ ท่ีต้องมี การ
ค า น วณ ให้ อ าค า ร
ส า ม า ร ถ รั บ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดิน ไหวได้ ตาม
ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง
ก าหนดการรับน้ าหนัก
ความต้านทานความ
คงทนของอาคารและ
พื้นดินท่ีรองรับอาคาร
ใ น ก า ร ต้ า น ท า น
แรงสั่นสะเทือนของ
แ ผ่ น ดิ น ไห ว พ .ศ . 
2550 ต้ อ ง แ ส ด ง
ร า ย ล ะ เอี ย ด ก า ร
ค านวณการออกแบบ
โครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

13) กรณีใช้หน่วยแรงเกิน
กว่า ค่า ท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 6 
พ .ศ . 2527 เช่ น ใช้
ค่ า  fc > 65 ksc. 
หรือค่า fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบั น ท่ี เชื่ อ ถื อ ได้
วิศวกรผู้ค านวณและผู้
ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

14) กรณีอาคารท่ีเข้าข่าย
ตามกฎกระทรวงฉบับ
ท่ี  48 พ .ศ . 2540 
ต้ อ ง มี ร ะ ย ะ ข อ ง
คอนกรีตท่ีหุ้ม เหล็ก
เสริมหรือคอนกรีตหุ้ม
เหล็ ก ไม่ น้ อยกว่ า ท่ี
ก า ห น ด ใ น
กฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจากสถาบัน
ท่ี เ ชื่ อ ถื อ ไ ด้
ป ร ะ ก อ บ ก า ร ข อ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

15) แ บ บ แ ป ล น แ ล ะ
รายการค านวณงาน
ระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ ท่ี 
33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

16) หนังสือรับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิ ศ วก รผู้ อ อ ก แ บ บ
ระบ บ ป รั บ อ าก าศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

17) หนังสือรับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิ ศ วก รผู้ อ อ ก แ บ บ
ระบบไฟฟ้ า (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมและ
วิ ศ วก รผู้ อ อ ก แ บ บ
ระบบป้ องกัน เพลิ ง
ไ ห ม้  (ร ะ ดั บ วุ ฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

19) หนังสือรับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิ ศ วก รผู้ อ อ ก แ บ บ
ระบบบ าบั ด น้ าเสี ย
และการระบายน้ าท้ิง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

20) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

21) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่๗พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 ค่าธรรมเนียม  20 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1.ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 338 ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง         
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2. ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.go.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอกไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อภิชำติ. วงษำ 
อนุมัติโดย สินิทธิ์บุญสิทธิ์ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  กองช่าง  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแจ้งขุดดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขุดดิน 21/05/2558 13:55 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 1. สถำนที่ให้บริกำร กองช่าง เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 2. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)           
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) โทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 110  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ก า ร ขุ ด ดิ น ที่ ต้ อ ง แ จ้ ง ต่ อ เจ้ า พ นั ก ง าน ท้ อ งถิ่ น จ ะ ต้ อ งมี อ ง ค์ ป ร ะ ก อ บ ที่ ค ร บ ถ้ ว น ดั ง นี้  
              1.1 การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้
บังคับได้แก่ 
              1)  เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนด          
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
              1.2 การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์
จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมีความ
ลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้ องไม่เป็น         
การกระท าที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  
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 2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดินเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด 
เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้
แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้
แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลา       
ที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน
ตามท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการขุดดิน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 
 

5 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการขุดดิน) 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง
และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการขุดดิน) 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำน วน เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่ วยนั บ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะด าเนินการ
ขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตท่ีดิน
และท่ีดินบริเวณ
ข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

4) โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน) 

5) หนังสือมอบอ านาจ
กรณีให้บุคคลอื่นยื่น
แจ้งการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินกรณีท่ีดิน
บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการค านวณ 
(วิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณการขุด
ดินท่ีมีความลึกจาก
ระดับพื้นดินเกิน๓
เมตรหรือพื้นท่ีปากบ่อ
ดินเกิน 10,000 
ตารางเมตรต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา
ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญ
วิศวกรกรณีการขุดดิน
ท่ีมีความลึกเกินสูง 
20 เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) รายละเอียดการติดต้ัง
อุปกรณ์ส าหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึกเกิน 
20 เมตร) 

9) ชื่อผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการขุดดินลึก
เกิน 3 เมตรหรือมี
พื้นท่ีปากบ่อดินเกิน
10,000 ตารางเมตร
หรือมีความลึกหรือมี
พื้นท่ีตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 

ประกาศก าหนดผู้
ควบคุมงานต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา) 

     

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1.ช่องทำงกำรร้องเรียน ส ำนักงำนเทศบำลเมืองสุพรรณบุรี 338 ถนนหม่ืนหำญ ต ำบลท่ำพี่เลี้ยง อ ำเภอ
เมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2. ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส ำนักปลัดเทศบำล 
หมำยเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว็บไซต์ของเทศบำล www.Suphancity.go.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอกไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
19. หมำยเหตุ    
 

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย ชัยธัชกัณฐวิจิตร 
อนุมัติโดย สินิทธิ์บุญสิทธ์ิ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   กองช่าง  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่ มือประชำชน  [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
21/05/2558 16:06  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 1. สถำนที่ให้บริกำร กองช่าง เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 2. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)           

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) โทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 110  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่           
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ    
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้าย
อาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรท่ีดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่น
แจ้งทราบ 
 
 

35 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) แบบการแจ้ง
เคลื่อนย้ายอาคาร
ตามท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนดกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

2) โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า
กรณีผู้แจ้งไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบัตรประชาชน
และส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็นเจ้าของ
ท่ีดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

7) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณแบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) รายการค านวณ
โครงสร้างพร้อมลง
ลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่๗พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 ค่ำธรรมเนียม  20 บำท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1.ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 338 ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง         
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2. ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.go.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ วันที่พิมพ์ 16/07/2558 , สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   กองช่าง  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  
10. ชื่ ออ้ำงอิงของคู่ มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน ] การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
21/05/2558 15:36  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 1. สถำนที่ให้บริกำร กองช่าง เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 2. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)           
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) โทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 110  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจาพนักงาน    
ทองถิ่นตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่           
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา  ๓๙ ทวิ           
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน๗วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค าสั่งดังกล่าวและภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลง
อาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เ กี่ยวข้องให้        
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิทราบโดยเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการดัดแปลง
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการดัดแปลง
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรท่ีดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการดัดแปลง
อาคาร) 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่น
แจ้งทราบ 
 

35 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการดัดแปลง
อาคาร) 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) ห นั งสื อ รั บ รอ ง นิ ติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) แ บ บ ก ำ ร แ จ้ ง
ดั ด แ ป ล ง อ ำ ค ำ ร
ตำมที่ เจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นก ำหนดและ
ก รอ ก ข้ อ ค วำม ให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วนของ   
ผู้แจ้งดัดแปลงอำคำร) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

2) ใบอนุญาตหรือใบรับ
แจ้งก่อสร้างอาคาร
เดิมท่ีได้รับอนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ     
ผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

3) โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า
กรณีผู้แจ้งไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ     
ผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือใบอนุญาต
ให้ใช้ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ     
ผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

5) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ     
ผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

6) บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดินเป็น
นิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ     
ผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

7) หนังสือยินยอมให้ชิด
เขตท่ีดินต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ     
ผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 



54 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

8) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

9) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

11) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

12) แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนท่ี
มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิท่ีอยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

13) รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปกระบุ
ชื่อเจ้าของอาคารชื่อ
อาคารสถานท่ี
ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิท่ี
อยู่ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลงนาม
ทุกแผ่น          (กรณี
อาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคารท่ี
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร
และทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู่ใน
บริเวณที่ต้องมีการ
ค านวณให้อาคาร
สามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับน้ าหนัก
ความต้านทานความ
คงทนของอาคารและ
พื้นดินท่ีรองรับอาคาร
ในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 
2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
ค านวณการออกแบบ
โครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

14) กรณีใช้หน่วยแรงเกิน
กว่าค่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้
ค่า fc > 65 ksc. 
หรือค่า fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือได้
วิศวกรผู้ค านวณและผู้
ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

15) กรณีอาคารท่ีเข้าข่าย
ตามกฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้มเหล็ก
เสริมหรือคอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่าท่ี
ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจากสถาบัน
ท่ีเชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

16) แบบแปลนและ
รายการค านวณงาน
ระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

17) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

18) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

19) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

20) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ าเสีย
และการระบายน้ าท้ิง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

21) หนังสือรับรองของ    
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

22) หนังสือรับรองของ   
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร    
พ.ศ. 2522 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1.ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 338 ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง อ าเภอเมือง
สุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2. ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.go.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก ไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหต ุ   
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัติโดย สินิทธิ์บุญสิทธ์ิ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่าง  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแจ้งถมดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งถมดิน 21/05/2558 14:26 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 1. สถำนที่ให้บริกำร กองช่าง เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 2. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)           
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) โทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 110  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
           1.1การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้
บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
           1.2 การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์
จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตาราง
เมตรหรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการ
ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
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 2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน       
นับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่น เอกสารแจ้งการถมดิน
ตาม ท่ี ก าห นด ให้ เจ้ าพ นั ก งาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่ น ในพื้ น ท่ี ท่ี จ ะ
ด าเนินการถมดิน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบและพิ จารณ า (กรณี
ถูกต้อง) 
 

5 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่ น ในพื้ น ท่ี ท่ี จ ะ
ด าเนินการถมดิน) 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง
และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่ น ในพื้ น ท่ี ท่ี จ ะ
ด าเนินการถมดิน) 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะด าเนินการ
ถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตท่ีดิน
และท่ีดินบริเวณ
ข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

3) แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน) 

5) หนังสือมอบอ านาจ
กรณีให้บุคคลอื่นยื่น
แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินกรณีท่ีดิน
บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการค านวณ (กรณี
การถมดินท่ีมีพ้ืนท่ี
ของเนินดินติดต่อเป็น
ผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตร
และมีความสูงของ
เนินดินตั้งแต่ 2 เมตร
ขึ้นไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา
ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญ
วิศวกรกรณีพื้นท่ีเกิน 
2,000 ตารางเมตร
และมีความสูงของ
เนินดินเกิน 5 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) ชื่อผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการถมดินท่ีมี
พื้นท่ีของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืนเดียวกัน
เกิน2,000 ตาราง
เมตร 

- 1 0 ชุด - 

 
 



61 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 

และมี ความสู งของ
เนินดินตั้งแต่ 2 เมตร
ขึ้นไปต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิ ช า ชี พ วิ ศ ว ก ร ร ม
ค ว บ คุ ม ส า ข า
วิศวกรรมโยธา) 

     

9) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้ง
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1.ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 338 ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง อ าเภอเมือง
สุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2. ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และท่ี เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.go.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  ไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ    
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัติโดย สินิทธิ์บุญสิทธ์ิ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่าง  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ         
ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 15 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 
15:57  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 1. สถำนที่ให้บริกำร กองช่าง เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 2. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)           
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) โทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 110  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคารและอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าท้องถิ่นก็ได้ พนักงานที่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจาก  
งานท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้ องออกใบรับแจ้งตามแบบที่     
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่      
เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณ
แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตาม
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการรื้อถอน
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการรื้อถอน
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิจารณารับรองการ
แจ้งและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้ง
ทราบ 

12 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการรื้อถอน
อาคาร) 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) แบบการแจ้งรื้อถอน
อาคารตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ก าหนดและกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ     
ผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

2) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ขั้นตอนและสิ่งป้องกัน
วัสดุหล่นในการรื้อ
ถอนอาคาร (กรณี
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ     
ผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

3) โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้รื้อ
ถอนอาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือใบอนุญาต
ให้ใช้ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

5) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

6) บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดินเป็น
นิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

7) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

9) แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนท่ี
มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิท่ีอยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร    
พ.ศ. 2522 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1.ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 338 ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง อ าเภอเมือง
สุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2. ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.go.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอกไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ    
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัติโดย สินิทธิ์บุญสิทธ์ิ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่าง  เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงพลังงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 1. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
 2. ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่ แจ้ งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  2              
สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
 3. ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมาย
แก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
 4. พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับ      
การแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  350  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   350  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด        0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

12/05/2015 10:48  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 1. สถำนที่ให้บริกำร กองช่าง เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 2. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)           
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) โทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 110  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่  ๓๑ ธันวาคมของปีนั้นการต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค าขอตามแบบ 
ธ พ .น . ๓  พ ร้ อ ม เอ ก ส า รห ลั ก ฐ าน ที่ ถู ก ต้ อ งค รบ ถ้ ว น ภ าย ใน ๖ ๐ วั น ก่ อ น วั น ที่ ใบ อ นุ ญ าต สิ้ น อ ายุ 
หมายเหตุ : 
 ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น        
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
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 ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อม
ติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับค าขอและตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานท่ีก าหนดและส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 
 

1 วัน กองช่าง - 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบความ
ปลอดภัย - เอกสารหลักฐาน
ประกอบโดยมีระยะเวลาพิจารณา
ดังน้ี - กรณียื่นเรื่องในเดือน
พฤศจิกายนใช้ระยะเวลาพิจารณา 
42 วัน - กรณียื่นเรื่องในเดือน
ธันวาคมใช้ระยะเวลาพิจารณา 72 
วัน 
 

42 ถึง 72 วัน กองช่าง - 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง - 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 ถึง 75 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) 
บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

2) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 

รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 0 1 ชุด (พร้อมปิดอากรแสตมป์
ตามประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส าเนาถูกต้อง
เฉพาะบัตรประจ าตัว
ประชาชนท้ังของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการ (แบบธพ.น. 
๓) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 

ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

3) ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

4) อื่นๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชุด - 

16. ค่ำธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1.ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 338 ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง อ าเภอเมือง
สุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2. ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.go.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 แบบ ธพ.น. ๓ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
19. หมำยเหตุ    

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ศุภวัฒก์ ฉิมทับ 
อนุมัติโดย ขจรชัย ผดุงศุภไลย 
เผยแพร่โดย วรุณสิริ ภูธนวิศิษฎ ์



69 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรโอนใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่าง เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
กระทรวง:กระทรวงพลังงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
 2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น
แบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
 3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมาย
แก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
 4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับ      
การแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
12/05/2015 12:36  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 1. สถำนที่ให้บริกำร กองช่าง เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 
 2. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)           
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) โทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 110  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามที่ได้รับอนุญาตให้แกบุคคลอ่ืนให้ยื่นค าขอโอนใบอนุญาตตาม
แบบธพ.น .๕พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน 
 หมายเหตุ : 
 ๑ .หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น        
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
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 ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อม
ติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับค าขอและตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานท่ีก าหนด
และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 

1 วัน กองช่าง - 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

27 วัน กองช่าง - 

3) การลงนาม/คณะกรรมการ 
มีมติ 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง - 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / ออก
ให้ไม่เกิน๖เดือน / 
รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

 15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ค าขอโอนใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(แบบธพ.น.๕) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 
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ที่ 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

2) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้าม)ี พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากรแสตมป์
ตามประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนาถูกต้อง
เฉพาะบัตรประจ าตัว
ประชาชนท้ังของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ) 

3) ส าเนาเอกสารแสดง
สิทธิใช้ท่ีดินของผู้รับ
โอนใบอนุญาต 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

4) ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ (เดิม) 

ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

5) ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

6) อื่นๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1.ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลเมืองสุพรรณบุรี 338 ถนนหมื่นหาญ ต าบลท่าพ่ีเลี้ยง อ าเภอเมือง
สุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  72000  
 2. ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสุพรรณบุรี ณ ห้องส านักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3551-1021 ต่อ 101 หรือ 111 และที่ เว็บไซต์ของเทศบาล www.Suphancity.go.th 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 แบบ ธพ.น. ๓ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
19. หมำยเหตุ    
 
 
 
  
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ศุภวัฒก์ ฉิมทับ 
อนุมัติโดย ขจรชัย ผดุงศุภไลย 
เผยแพร่โดย วรุณสิริ ภูธนวิศิษฎ์ 



72 

ภำคผนวก 
 

พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร 
พ.ศ. 2558 

 
 


