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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลพานทองหนองกะขะ อ าเภอพานทอง จังหวัดชลบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลพานทองหนองกะขะ อ าเภอพานทอง จังหวัดชลบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ   องค์การบริหารส่วนต าบลพานทองหนอง

กะขะ  อ.พานทอง จ.ชลบุรี  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลพานทองหนองกะขะ  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 
               ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่า    
ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจ
สั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน๗วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน120 วันนับ
แต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้
ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของ
อาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออก
ตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ 
ทราบโดยเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลพาน
ทองหนองกะขะ 
อ าเภอพานทอง 
จังหวัดชลบุร ี
 
 
 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลพาน
ทองหนองกะขะ 
อ าเภอพานทอง 
จังหวัดชลบุร ี
 
 
 
 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลพาน
ทองหนองกะขะ 
อ าเภอพานทอง 
จังหวัดชลบุร ี

- 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลพาน
ทองหนองกะขะ 
อ าเภอพานทอง 
จังหวัดชลบุร ี

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบการแจ้งดัดแปลง
อาคารตามที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนดและกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 
 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

2) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้ง
ก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับ
อนุญาต 
 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

3) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุก
หน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
 
 
 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบท้าย  
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

5) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนส าเนาทะเบียน
บ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

6) บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของ
ที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

7) หนังสือยินยอมให้ชิดเขต
ที่ดินต่างเจ้าของ  
(กรณีก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

8) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

9) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม  
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

11) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของสถาปนิกผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

12) แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบ
แปลนทีม่ีลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิก
และวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

13) รายการค านวณโครงสร้าง
แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคารสถานที่
ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น           
(กรณีอาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณี
อาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมีการ
ค านวณให้อาคารสามารถ
รับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวงก าหนดการ
รับน้ าหนักความต้านทาน
ความคงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่รองรับอาคาร
ในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรายละเอียดการ
ค านวณการออกแบบ
โครงสร้าง 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

14) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่า
ค่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า fc’> 
173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่รับรอง
โดยสถาบันที่เชื่อถือได้
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

15) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 48 
พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสริมหรือคอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนด
ในกฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือ
ได้ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

16) แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของ
อาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

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

17) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

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

18) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

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

19) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

20) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ า
เสียและการระบายน้ าทิ้ง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
 

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

21) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

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

22) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

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

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

พ.ศ. 2522 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ (ฉบับละ 10 บาท)   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลพานทองหนองกะขะ 

หมายเหตุ (199  หมู่ที่ 10  ต าบลพานทอง  อ าเภอพานทอง  จังหวัดชลบุรี 
หมายเลขโทรศัพท์  0-3845-2308-9  โทรสาร. 0-3845-2308   
เว็บไซต์ : http://www.phantongnongkakha.go.th 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ : office@phanthongnongkakha.go.th) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 
      ลงชื่อ ................................................. ผู้อนุมัติ 
                       (นายบุญยัง  ไพรวัลย์) 
            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพานทองหนองกะขะ 
 

 
 

 


