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1. การรับเร ื่องราวรองทุกข  
 

ตารางแสดงการลดข้ันตอนการปฏ ิบัติงานการรับเรื่องราวรองท ุกข  
 

งานบริการการรับเร ื่องราวร องท ุกข 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา การปรับลดข้ันตอน ระยะเวลา 

ในการใหบรกิาร กอนการปรับลด การปฏิบัติงานในการ หลังการปรับลด 
 ใหบริการ  

๑. ยื่นคำรองพร อม ๑ วัน ๑. ยื่นคํารองพร อมหลักฐาน ๓๐ นาที 
หลักฐาน และตรวจสอบเอกสาร 
๒. ตรวจสอบเอกสาร ๑ วัน 

๓. เสนอผูบังคับบัญชา ๓ วัน ๒. เสนอผูบังคับบัญชา 3 วัน 
พ ิจารณาดําเนนิการ พ ิจารณาดําเนนิการ 

๔. ตรวจสอบขอเท็จจริง ๑๔ วัน ๓. ตรวจสอบขอเท็จจริงและ ๗ วัน 
และดําเนินการ ดําเนินการ 

๕. รายงานผลการ ๗ วัน ๔. รายงานผลการ 1 วัน 
ดําเนินการ/แจงใหผูรอง ดําเนินการ/แจงใหผูรองท ุกข  
ทุกข ทราบ ทราบ 

๖. สรุปผลการดําเนินการ ๗ วัน ๕. สรุปและแจงผลการ ๓ วัน 

๗. แจงผลการดําเนินการ ๕ วัน ดําเนินการ 
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2. การติดตั้งและซ อมแซมไฟฟาสาธารณะ 

 

แผนผ ังแสดงข้ันตอนการติดตั้ง/ซอมแซมไฟฟ าสาธารณะ 
 
 
 
 

ผูย ื่นคํารอง ขอกรอกเอกสารคํารอง  

ณ สำน ักงานเทศบาลตําบลทามะกา 
 
 
 
 
    

ผูย ื่นคํารอง ขอย่ืนแบบคํารอง  ณ  

เทศบาลตําบลทามะกา เพ่ือลงรับคํารอง 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจาพน ักงานธุรการ เสนอคํารอง 

ตอ นายกเทศมนตรีตําบลทามะกา 
เพ่ือพิจารณาอนุม ัติ 

 

 
 
 
 
 
 

นายชางไฟฟา และผูช วยนายชาง 
ไฟฟา ดําเน ินการติดตั้ง/ซอมแซม 

ไฟฟาสาธารณะ ตามคํารองท ี่ไดรับจาก 
การพิจารณาอนุม ัติใหดําเน ินการแลว 

 
 
 
 
 
 

รายงานผลการดําเน ินงานให 

นายกเทศมนตรีตําบลทามะกา 

ทราบ 
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3. การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
- หลักเกณฑ  วิธีการ เง่ือนไข(ถ ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพ ิจารณาอนุญาต 

ใบอน ุญาตประกอบก ิจการม ีอาย ุถ ึงวันท่ี 31 ธันวาคมของป ีนั้นๆ การต ออาย ุใบอน ุญาตให ยื่น
คำขอตามแบบ ธพ.น.๓ พรอมเอกสารหล ักฐานท่ีถูกตองครบถวนภายใน 60 วันกอนวันท่ีใบอนุญาตสิ้นอายุ 

      หมายเหต ุ: 
1. หากเห็นว าคําขอไมถ ูกตองหรือยังขาดเอกสารหร ือหล ักฐานใด และไม อาจแก ไข/เพ ิ่มเต ิม 

ได ในขณะนั้น ผ ูร ับคำขอและผ ูยื่นคําขอจะต องลงนามบ ันท ึกความบกพร องและรายการเอกสาร/หล ักฐาน 
ร วมก ัน พร อมกำหนดระยะเวลาให ผ ูยื่นคำขอดำเน ินการแก ไข/เพ ิ่มเต ิม หากผู ยื่นคำขอไม ดำเน ินการแก ไข/ 
เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. พนักงานเจ าหน าท่ีจะย ังไม พ ิจารณาคำขอและย ังไม น ับระยะเวลาดำเน ินงานจนกวาผู ยื่น 
คําขอจะดําเนินการแกไขคำขอหร ือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบร อยแลว 

3. ระยะเวลาการให บร ิการตามคู ม ือเริ่มน ับหล ังจากเจ าหน าท่ีผู ร ับคำขอได ตรวจสอบคำขอ 
และรายการเอกสารหล ักฐานแลวเห็นว ามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูม ือประชาชน 

4. ท้ังนี้ จะม ีการแจ งผลการพ ิจารณาให ผู ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันน ับแต วันท่ีพ ิจารณา
แล วเสร ็จทางจด หมายอ ิเล ็กทรอน ิคส(Email) หร ือหากประสงค ให จ ัดส งผลให ทางไปรษณ ีย โปรดแนบซ อง  
จาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจน พรอมต ิดแสตมป สำหร ับค าไปรษณ ีย ลงทะเบ ียนตามอ ัตราของบร ิษ ัท ไปรษณ ีย 
ไทย จํากัด กำหนด 

 

ข้ันตอนการปฏ ิบัติงาน  
 

 
 

ท่ี 

 
 

ประเภทข ั้นตอน 

 

ร า ย ล ะ เอ ีย ด ข อ ง ข  ั้น ต อ น ก า ร  
บริการ 

 

ร ะ ย ะ เว ล า  
ใหบริการ 

สวนงาน / 
ห น ว ย ง า น ท ี่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ เจาหนาท่ี รับคําขอ และ 1 กรมธุรกิจ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

เอกสาร ตรวจสอบความถ ูกตองของคําขอ วันทําการ พลังงาน 
และความครบถวนของเอกสาร 
ตามรายการเอกสารหล ักฐานท่ี 
กําหนด และสงเรื่องใหสําน ัก 
ความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

2 การพ ิจารณา เจาหนาท่ีผูรับผ ิดชอบพิจารณา/ 42 ถึง  
 
 
 
 
 
 

สํานักความ 

ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบ 72 
ความปลอดภัย - เอกสาร วันทําการ 
หลักฐานประกอบ โดยมี 
ระยะเวลาพิจารณา ดังนี ้- กรณี 
ยื่นเรื่องในเด ือนพฤศจ ิกายน ปลอดภัย 
ใชระยะเวลาพ ิจารณา 42 วัน - ธุรกิจน้ํามัน 
กรณียื่นเรื่องในเด ือนธันวาคม ใช 
ระยะเวลาพิจารณา 72 วัน 

3 การลงนาม/ ลงนามในใบอนุญาต 2 
คณะกรรมการมีมติ วันทําการ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 

 

ท่ี 
ร า ย ก า ร เ อ ก ส า ร  

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 
จ ํา น ว น เอ ก ส า ร  

ฉ บ ับ จ ร ิง  
จ ํา น ว น เอ ก ส า ร  

ส ํา เน า  
ห น ว ย น ับ  
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบ ุคคลธรรมดา 
ประชาชน / รับรองสําเนา 

ถูกต องท ุกหนา) 
2) สําเนาทะเบียน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบ ุคคลธรรมดา 

บาน / รับรองสําเนา 
ถูกต องท ุกหนา) 

3) หนังสือรับรองนิติ กรมพ ัฒนาธ ุรกิจ 0 1 ชุด (พรอมปดอากร 
บุคคล การค า แสตมปตาม 

ประมวลรัษฎากร/ 
รับรองสําเนาถ ูกต อง 
เฉพาะบัตร 
ประจําตัวประชาชน 
ท้ังของผูมอบอํานาจ 
และผูรับมอบ 
อำนาจ) 

 
เอกสารอ ื่นๆ สําหรับย ื่นเพ่ิมเติม 

 
 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

 
หนวยงานภาครัฐ  

ผูออกเอกสาร 

 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

 

 
ห น ว ย น ับ  
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

1) คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ กรมธุรกิจ 1 0 ฉบับ (ผูมีอํานาจ 
(แบบ ธพ.น.๓) พลังงาน ลงนาม) 

2) สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ สํานกัความ 0 1 ชุด (รับรอง 

ปลอดภยัธุรกิจ สําเนา 

น้ํามัน ถูกต องท ุก 
หนา) 

3) สําเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม - 0 1 ชุด (รับรอง 
ประก ันภ ัยความรับผ ิดชอบตามกฎหมาย สําเนา 

แก ผูไดรบัความเสียหายจากภ ัยอันเก ิด
 

ถูกต องท ุก 

การประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 หนา) 

4) อ ื่นๆ (ถาม ี) - 0 0 ชุด - 
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4. การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคล่ือนยายอาคาร 
- หลักเกณฑ  วิธีการ เง ื่อนไข(ถ ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพ ิจารณาอนุญาต 

               ใบอน ุญาตก อสร าง ด ัดแปลง หร ือเคล ื่อนย ายอาคาร (ตามมา ตรา 21) และอน ุญาตรื้อถอน 
อาคาร (ตามมาตรา 22) ใหใชไดตามระยะเวลาท่ีกำหนดไวในใบอน ุญาต ถ าผู ได ร ับใบอน ุญาตประสงค จะขอ 
ตออายุใบอน ุญาตจะต องยื่นคำขอก อนใบอน ุญาตสิ้นอายุ และเม่ือได ยื่นคำขอด ังกล าวแล ว ให ดำเน ินการต อไป 
ไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไม อนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 

 

ข้ันตอนการปฏบัิตงิาน  
 

 
 

ท่ี 

 
 

ประเภทข ั้นตอน 

 
 

รายละเอียดของข ั้นตอนการบริการ 

 

ร ะ ย ะ เว ล า  
ใหบริการ 

สวนงาน / 
ห น ว ย ง า น ท ี่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ยื่นขอต ออาย ุใบอน ุญาต พร อมเอกสาร 1 วัน - 
 
 
 

(องคกร 
เอกสาร 

2 การพ ิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณา 
เอกสารประกอบการขอตออายุ 
ใบอนุญาต 

7 วัน - 
ปกครองสวน 

ทองถ่ิน 
ในพ ื้นท่ีท่ี 

3 การพ ิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบการ 
ดําเนินการตามใบอน ุญาตวาถ ึงข้ันตอน 
ใดและแจงใหผูขอตออายุ
ใบอนุญาต ทราบ (น.1) 

7 วัน - 
จะขอตออายุ 
ใบอนุญาต) 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

 
 

ท่ี 
ร า ย ก า ร เ อ ก ส า ร  
ยืนยันตัวตน 

ห น ว ย ง า น ภ า ค ร ัฐ    
ผ ูออกเอกสาร 

จ ํา น ว น เอ ก ส า ร  
ฉ บ ับ จ ร ิง  

จ ํา น ว น เอ ก ส า ร  
ส ํา เน า  

ห น ว ย น ับ  
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1) 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบ ุคคล 
ธรรมดา) 

 

2) 
หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบ ุคคล) 



๖  

 

 
 

เอกสารอ ื่นๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเต ิม  
 

 
 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

 

ห น ว ย ง า น ภ า ค ร  ัฐ  
ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับ

 

จํานวน 
เอ ก ส า ร  
สําเนา 

 

ห น ว ย น ับ  
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

1) แบบคําข อต ออาย ุใบอนุญาต
กอสรางอาคาร  ดัดแปล ง
อาคาร  รื้อถอนอาคาร  
เคลื่อนยายอาคาร  ดัดแปลง 
หรือใชท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ
และทางเขาออกของรถ  เพ่ือ
การยื่น (แบบ ข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) สําเนาใบ อนุญ าตก  อสราง  
ดัดแปลง  รื้อถอน หรือ 
เคลื่ อนยายอาคาร  แลวแต 
กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสื อแสดงคว ามยินยอม
ของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) 
(กรณีท ี่เปนอ าคารมีลั กษณะ 
ขนาด อยู ในประเภทวิชาชีพ  
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสื อแสดงคว ามยินยอม
ของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) 
(กรณีท ี่เปนอ าคารมีลั กษณะ 
ขนาด อยู ในประเภทวิชาชีพ  
สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 



๗  

 

 
 

5. การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 32 
- หลักเกณฑ  วิธีการ เง่ือนไข(ถ ามี) ในการยื่นคาขอ และในการพ ิจารณาอนุญาต 

                เม่ือผู ได ร ับใบอน ุญาตให ก อสร าง ด ัดแปลง หร ือเคลื่อนย ายอาคารประเภทควบค ุมการใช หร ือ   
ผ ูแจ งตาม มาตรา 39 ทวิ ได กระทำการด ังกล าวเสร ็จแล ว ให แจ งเป ็นหน ังส ือให เจ าพน ักงานท องถ่ินทราบ 
ตามแบบท ี่เจ าพน ักงานท องถ่ินกำหนด เพ ื่อทำการตรวจสอบการก อสร าง ด ัดแปลง หร ือเคลื่อนย ายอาคารนั้น 
ใหแลวเสร็จภายในสามสิบวัน นับแตวันท่ีไดรับแจง 

ห ามม ิให บ ุคคลใดใชอาคารนั้น เพ ื่อก ิจการด ังท่ีระบ ุไวในใบอน ุญาต หร ือท่ีได แจ งไวตามมาตรา 
๓๙ ทว ิภายในกําหนดเวลาตามวรรคสอง 

ถ าเจ าพน ักงานท องถ่ินได ทำการตรวจสอบแล วเห ็นว าการก อสร าง ด ัดแปลง หร ือเคลื่อนย าย 
อาคารนั้นเปนไปโดยถูกตองท่ีได ร ับใบอน ุญาตหร ือท่ีได แจ งไวตามมาตรา ๓๙ ทวิ แล ว ก ็ให ออกใบร ับรองให แก 
ผูไดรับใบอนุญาตหรือผู แจ งตามมาตรา ๓๙ ทวิ เพ ื่อให ม ีการใชอาคารนั้นตามท่ีได ร ับใบอน ุญาตหร ือท่ีได แจ งไว 
ตามมาตรา ๓๙ ทวิ แต ถ าเจ าพน ักงานท องถ่ินม ิได ทำการตรวจสอบภายในกำหนดเวลาตามวรรคสอง    
ใหเจ าของหร ือผู ครอบครองอาคารนั้นใชหร ือย ินยอมให บ ุคคลใดใชอาคารนั้น เพ ื่อก ิจการด ังท่ีระบ ุไว ใน
ใบอน ุญาต หรือท่ีแจงไวตามมาตรา ๓๙ ทว ิตอไปได 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

ท่ี 

 

ประเภท 
ข้ันตอน 

 

ร า ย ล ะ เอ ีย ด ข อ ง ข  ั้น ต อ น ก า ร  
บริการ 

 

ร ะ ย ะ เว ล า  
ใหบริการ 

สวนงาน / 
ห น ว ย ง า น ท ี่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ยื่นแจง และเสียคาธรรมเนียม 1 วัน - (องคกร 
เอกสาร ปกครอง 

2 การพ ิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบ   
นัดวันตรวจ 

7 วัน - สวนทองถ่ิน 
ในพ ื้นท่ีท่ีจะ 
ขอใบรับรอง 

3 การพ ิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรว จ
อาคารท่ีกอสรางแลวเสร็จและ
พิจารณา ออกใบรับรอง อ. 6 
และแจงใหผูขอมารับใบ น.1 

7 วัน - การก อสราง 
ดัดแปลง 

หรือ 
เคลื่อนยาย 
อาคารตาม 
มาตรา 32) 

 
รายการเอกสารหลักฐาน ประกอบการย่ืนคําขอ 

 
 

ท่ี 
ร า ย ก า ร เ อ ก ส า ร  

ยืนยันตัวตน 
ห น ว ย ง า น ภ า ค ร  ัฐ   

ผ ูออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำน วนเอกส าร 

สําเนา 
หน วยน ับ 
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบ ุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบ ุคคล) 



๘  

 

 
 

 เอกสารอ่ืนๆสําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 

ภาครัฐ ผูออก 
เอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับ

 

จํานวน 
เอกสารสําเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

1) แบบคาขอใบรับรองการ
กอสรางอาคาร  ดัดแปลง หรือ
เคลื่อนยายอาคาร (แบบ ข.๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมท่ี 
ไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง 

- 1 0 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอมจาก 
เจาของอาคาร  (กรณีผู
ครอบครองอาคารเปนผูขอ  
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยน  
การใชอาคาร  (เฉพาะกรณีท่ี  
อาคารท่ีขออนุญาตเปลี่ยนการ  
ใชไดรับใบรับรองหรือไดรับ  
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร  
มาแลว) 

- 1 0 ชุด - 

5) หนังสือรับรองของผูควบคุมงาน 
รับรองวาไดควบคุมงานเปนไป
โดยถูกตองตามท่ีไดรับ  
ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 



๙  

 

 
 

6. การขอเปล่ียนผูควบคุมงาน 
- หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

               กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานท่ีไดแจงชื่อไว  หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการ
เปนผูควบคุมงาน  ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบ  ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผูควบคุมงานผูไดรับ  
ใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการตามท่ีไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดง
ความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถ่ินแลว 

 

 ข้ันตอนการปฎบัิติงาน 
 

 
 

ท่ี 

 

ประเภท 
ข้ันตอน 

 

ร า ย ล ะ เอ ีย ด ข อ ง ข  ั้น ต อ น ก า ร
บริการ 

 

ร ะ ย ะ เว ล า  
ใหบริการ 

สวนงาน / 
ห น ว ย ง า น ท ี่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ยื่นขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน  
 

1 วัน - 
 
 
 

(องคกร 
เอกสาร เอกสาร 

2 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ  
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ 
เปลี่ยนผูควบคุมงาน 

7 วัน - 
ปกครอง 

สวนทองถ่ิน 
ในพ้ืนท่ีท่ีจะ 

3 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบ 
การดําเนินการตามใบอนุญาตวา 
ถึงข้ันตอนใดและแจงใหผูขอ  
เปลี่ยนผูควบคุมงานทราบ (น.1) 

7 วัน - ขอเปลี่ยนผู 
ควบคุมงาน) 

 
 เอกสารอ ่ืนๆ สําหรับย ื่นเพ่ิมเติม 

 
 

ท่ี 
ร า ย ก า ร เ อ ก ส า ร  
ยืนยันตัวตน 

ห น ว ย ง า น ภ า ค ร ัฐ    
ผ ูออกเอกสาร 

จ ํา น ว น เอ ก ส า ร  
ฉ บ ับ จ ร ิง  

จ ํา น ว น เอ ก ส า ร   
ส ํา เน า  

ห น ว ย น ับ  
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1) 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

 

2) 
หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 



๑๐  

 

 
 

 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 

 
ท่ี 

 

ร า ย ก า ร เ อ ก ส า ร ย ื่น  
เพ่ิมเติม 

 

หนวยงานภาครัฐ 
ผูออกเอกสาร 

 

จ ํา น ว น เอ ก ส า ร  
ฉ บ ับ จ ร ิง  

จํานวน
เอ ก ส า ร  
สําเนา 

 

ห น ว ย น ับ  
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) สําเนาหนังสือท่ีได - 0 1 ชุด (กรณีผูไดรับ 
แจงใหผูควบคุมงาน ใบอนุญาตหรือใบ 
คนเดิมทราบวา ได รับแจงบอกเลิกผู 
บอกเลิกมิใหเปนผู ควบคุมงานคนเดิม 
ควบคุมงานแลว และแจงชื่อผู 
พรอมหลักฐานแสดง ควบคุมงานคน 
การรับทราบ ของผู ใหม) 
ควบคุมงานคนเดิม 
(แบบ น.5) 

2) หนังสือแสดงความ - 1 0 ชุด (กรณีผูไดรับ 
ยินยอมของผูควบคุม ใบอนุญาตหรือใบ 
งานคนใหม ตาม รับแจงบอกเลิกผู 
มาตรา 30 ควบคุมงานคนเดิม 
วรรคสอง (แบบ น.8) และแจงชื่อผู 

 ควบคุมงานคน 
ใหม) 

3) สําเนาใบอนุญาต - 0 1 ชุด (กรณีผูไดรับ 
กอสราง ดัดแปลง รื้อ ใบอนุญาตหรือใบ 
ถอน หรือเคลื่อนยาย รับแจงบอกเลิกผู 
อาคาร แลวแตกรณี ควบคุมงานคนเดิม 

และแจงชื่อผู 
ควบคุมงานคน 
ใหม) 

4) สําเนาหนังสือแจง - 0 1 ชุด (กรณีผูควบคุมงาน 
การบอกเลิกผูควบคุม คนเดิมไดแจงบอก 
งาน (แบบ น. 7) เลิกการเปนผู 

ควบคุมงานไวแลว 
และผูไดรับ 
ใบอนุญาตหรือใบ 
รับแจงประสงค 
จะแจงชื่อผูควบคุม 
งานคนใหมใหเจา 
พนักงานทองถ่ิน 
ทราบ) 



๑๑  

 

 
 

7. การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
- หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

               ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานทอง ถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตอง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาต  
ทราบภายใน 45 วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ  ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาต  
หรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน  2 คราว คราวละไมเกิน 
45 วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้น  
กําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 

 

 ข้ันตอนการปฎบัิติงาน 
 

 
 

ท่ี 

 

ประเภทข้ันตอน 
 

รายละเอียดของข้ันตอนการ 
บริการ 

 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ยื่นคําขออนุญาตกอสรางอาคาร 1 วัน - 
 
 
 
 
 
 
 
 

(องคกร 

เอกสาร พรอมเอกสาร 

2 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบ 
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ 
อนุญาต 

5 วัน - 

3 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการ 
ตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน 
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
ตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา 
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ 
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

14 วัน - 
ปกครอง 

สวนทองถ่ิน 
ในพ้ืนท่ีท่ีจะ 
ขออนุญาต 
กอสราง 
อาคาร) 

4 การลงนาม/ เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ 10 วัน - 
คณะกรรมการ พิจารณาแบบแปลนและพิจารณา 
มีมติ ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงให 

ผูขอมารับใบอนุญาตกอสราง 
อาคาร (น.1) 

 
 รายการเอกสารหลักฐาน ประกอบการย่ืนคําขอ  

 
 
 

ท่ี 

 

ร า ย ก า ร เ อ ก ส า ร   
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน 
ภาครัฐ  

ผูออกเอกสาร 

 

จ ํา น ว น เอ ก ส า ร  
ฉ บ ับ จ ร ิง  

 

จ ํา น ว น เอ ก ส า ร   
ส ํา เน า  

 

ห น ว ย น ับ  
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 

1) 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบ ุคคล 
ธรรมดา) 

 

2) 
หนังสอืรับรองนิติ 
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบ ุคคล) 



๑๒  

 

 เอกสารอ ่ืนๆ สําหรับย ื่นเพ่ิมเติม 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐ        

ผูอ อ ก เอ ก ส า ร  

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอ ก ส า ร  

สําเนา 

 
ห น ว ย น ับ  
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

1) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร 
(แบบ ข.1) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาด - 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
 เทาตนฉบับท ุกหนา พร อมเจาของ ผูขออน ุญาต) 

ท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา 
กรณีผูขออนุญาตไม ใชเจาของท่ีดิน 
ต องมีหนังส ือยนิยอมของเจาของท่ีดิน 
ให กอสรางอาคารในท่ีดิน 

 
3) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

 กิจการในน ิคมอ ุตสาหกรรม หรือ ผูขออน ุญาต) 
ใบอนุญาตฯ ฉบับต ออายุ หร ือ 
ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ 
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไข 
และแผนผังท่ีดนิแนบทาย (กรณี 
อาคารอยูในนิคมอ ุตสาหกรรม) 

4) กรณีท ี่ม ีการมอบอำนาจ ตองมี - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
 หนังสือมอบอำนาจตดิอากรแสตมป ผูขออน ุญาต) 

๓๐ บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตวั 
ประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 
หร ือหนังสือเดนิทางของผูมอบและ 
ผูรับมอบอํานาจ 

5) บัตรประจําตวัประชาชน และ - 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
 สําเนาทะเบียนบานของผูม ีอำนาจ ผูขออน ุญาต) 

ลงนามแทนนิติบ ุคคลผ ูรับมอบ 
อ านาจเจาของที ดิน (กรณีเจาของ 
ท่ีดินเปนนิติบุคคล) 

6) หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดิน - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
 ตางเจาของ (กรณ ีกอสรางอาคาร ผูขออน ุญาต) 

ชิดเขตท ี่ดิน) 

7) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
 พร อมสําเนาใบอน ุญาตเปนผูประกอบ ผูออกแบบและ 

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณ ี ควบคุมงาน) 
ท่ีเปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูใน 
ประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรม 
ควบคุม) 



 

 

๑๓ 
 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐ       

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับ

ิ  

จํานวน 
เอ ก ส า ร  
สําเนา 

 
ห น ว ย น ับ  
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

8) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบ - 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ 
พร อมสําเนาใบอน ุญาต เปนผู

 
ผูออกแบบและ 

ประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม ควบคุมงาน) 
(กรณีท ี่เปนอาคารมีลักษณะขนาด 
อยูในประเภทวิชาชพีวิศวกรรม 
ควบคุม) 

9) แผนผ ังบริเวณ แบบแปลนรายการ - 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ 
ประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือชื่อ ผูออกแบบและ 
พรอมก ับเขียนชื่อต ัวบรรจง และ ควบคุมงาน) 
คุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก และ 
วิศวกรผูออกแบบตามกฎกระทรวง 
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
 

10) รายการคํานวณโครงสราง แผนปก  - 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ 
ระบุชื่อเจ าของอาคาร ชื่ออาคาร ผูออกแบบและ 
สถานท่ีก อสราง ช ื่อคุณวุฒิ ท่ีอยู ควบคุมงาน) 
ของวิศวกรผู คํานวณ พรอมลงนาม 
ท ุกแผน (กรณ ีอาคารสาธารณะ 
อาคารพ ิเศษ อาคารท่ีก อสรางดวย 
วัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ ) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูใน 
บริเวณท ี่ตองมีการคํานวณให 
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือน 
จากแผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง 
กําหนดการรบัน้ําหนัก ความตาน 
ทาน ความคงทนของอาคาร และ 
พ ื้นดนิท่ีรองรับอาคาร ในการตาน 
ทานแรงสั่นสะเท ือนของแผนดินไหว 
พ.ศ. 2540 ตองแสดงรายละเอ ียด 
การคํานวณ การออกแบบโครงสราง 
 
 
 



 

 

๑๔ 
 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ       

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับ

ิ  

 จํานวน 
เอ ก ส า ร  
สําเนา 

 
ห น ว ย น ับ  
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

11) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ี 
กําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 
พ.ศ.2527 เชน ใชคา fc > 65 
ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. 
ใหแนบเอกสารแสดงผลการ 
ทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของ 
วัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือ 
ได วิศวกรผูคานวณและผูขอ 
อนุญาต ลงนาม 

   -   1     0   ชุด (เอกสารในสวนของ 
ผูออกแบบและ 
ควบคุมงาน) 

12) กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎ 
กระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ.2540 
ตองมีระยะของคอนกรีตท่ีหุมเหล็ก 
เสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก    
ไมนอยกวาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
หรือมีเอกสารรับรองอัตราการ 
ทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือได
ประกอบการขออนุญาต 

 -  1  0  ชุด (เอกสารในสวนของ 
ผูออกแบบและ 
ควบคุมงาน) 

13) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงาน 
ของสถาปนิกผูควบคุมการกอสราง 
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

 -  1  0  ชุด (เอกสารในสวนของ 
ผูออกแบบและ 
ควบคุมงาน) 

14) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงาน 
ของวิศวกรผูควบคุมการกอสราง 
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู 
ประกอบวิชาชีพวศิวกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

 -  1  0  ชุด (เอกสารในสวนของ 
ผูออกแบบและ 
ควบคุมงาน) 

15) แบบแปลนและรายการคํานวณ 
งานระบบของอาคาร ตาม 
กฎกระทรวง ฉบับท่ี 33 
(พ.ศ. 2535) 

 -  1  0  ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น 
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณี เปนอาคารสูง 
หรือ อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 



 

 

๑๕ 
 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับ

ิ  

จํานวน 
เอ ก ส า ร  
สําเนา 

 
ห น ว ย น ับ  
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

16) หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น 
วิชาชพีวิศวกรรมควบคุมของ เพ ิ่มเต ิมสําหรับกรณี 
วิศวกรผูออกแบบระบบปรับ เปนอาคารสูง หรือ 
อากาศ อาคารขนาดใหญ 

พ ิเศษ) 
17) หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น 

วิชาชพีวิศวกรรมควบคุมของ เพ ิ่มเต ิมสําหรับกรณี 
วิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟ า เปนอาคารสูง หรือ 

อาคารขนาดใหญ 
พ ิเศษ) 

18) หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น 
วิชาชพีวิศวกรรมควบคุมของ เพ ิ่มเต ิมสําหรับกรณี 
วิศวกรผูออกแบบระบบปองก ัน เปนอาคารสูง หรือ 
เพลิงไหม อาคารขนาดใหญ 

พ ิเศษ) 
19) หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น 

วิชาชพีวิศวกรรมควบคุมของ เพ ิ่มเต ิมสําหรับกรณี 
วิศวกรผูออกแบบระบบบําบดัน้ํา เปนอาคารสูง หรือ 
เสียและการระบายน้ําท้ิง อาคารขนาดใหญ 

พ ิเศษ) 
20) หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น 

วิชาชพีวิศวกรรมควบคุมของ เพ ิ่มเต ิมสําหรับกรณี 
วิศวกรผูออกแบบระบบประปา เปนอาคารสูง หร ือ 

อาคารขนาดใหญ 
พ ิเศษ) 

21) หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น 
วิชาชพีวิศวกรรมควบคุม ของ เพ ิ่มเต ิมสําหรับกรณี 
วิศวกรผูออกแบบระบบลฟิต เปนอาคารสูง หรือ 

อาคารขนาดใหญ 
พ ิเศษ) 



๑๖  

 

 
 

8. การขออนุญาตเคล่ือนยายอาคาร 
- หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

                ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองได รับใบอนุญาตจากเ จาพนักงานทองถ่ิน  โดยเจาพนักงานทองถ่ิน  
ตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาต  
ทราบภายใน 45 วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ  ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาต  
หรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน  2 คราว คราวละไมเกิน 
45 วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้น  
กําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 

 

ข้ันตอนการปฏบัิติงาน 
 

 
 

ท่ี 

 

ประเภท  
ข้ันตอน 

 

 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ยื่นขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 1 วัน -  
 
 
 
 
 
 

(องคกร 

เอกสาร พรอมเอกสาร 

2 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณา 
เอกสารประกอบการขออนุญาต 

5 วัน - 

3 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการ 
ตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน 
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
ตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา 
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขป ตรวจสอบ 
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

14 วัน - ปกครอง 
สวนทองถ่ิน 
ในพ้ืนท่ีท่ีจะ 
ขออนุญาต 
เคลื่อนยาย 

อาคาร) 

4 การลงนาม/ เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ 10 วัน - 
คณะกรรมการมี พิจารณาแบบแปลนและพิจารณา 
มต ิ ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงให 

ผูขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนยาย 
อาคาร (น.1) 

 
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉ บ ับ จ ร ิง  

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1) 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบ ุคคล 
ธรรมดา) 

 

2) 
หนังสอืรับรองนิติ 
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบ ุคคล) 



๑๗  

 

 

เอกสารอ่ืนๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน จํานวน จํานวน หนวย 

 
 

หมายเหตุ ภาครัฐผูออก เอกสาร เอกสาร นับ 
เอกสาร ฉบับจริง สําเนา เอกสาร 

1) คําขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (แบบ ข.2) - 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทา 
ตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลงนาม 
รับรองสําเนาทุกหนา กรณีผูขออนุญาต 
ไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอม 
ของเจาของท่ีดินใหเคลื่อนยายอาคารไปไว
ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบ 
อํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท พรอม 
สําเนาบัตรประจาตัวประชาชน สําเนา 
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของ
ผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีผูขอ 
อนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียน 
ของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล ผูรับ 
มอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีนิติ
บุคคล เปนเจาของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ 
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ 
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ี
เปน อาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท 
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอม 
สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปน
อาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการ 
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือ 
ชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกรผูออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุม 
งาน (แบบ น.4) (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 



 

 

๑๘ 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน จํานวน จํานวน หนวย 

 
 

หมายเหตุ ภาครัฐผูออก เอกสาร เอกสาร นับ 
เอกสาร ฉบับจริง สําเนา เอกสาร 

11) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุม 
งาน (แบบ น.4) (กรณ ีท่ีเปนอาคารมี 
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ 
สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 



๑๙  

 

 
 

9. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขา - ออกของรถ เพ่ือการอ่ืน      
ตามมาตรา 34 

- หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  หามมิให
เจาของหรือผูครอบครองอาคารท่ีตองมีพ้ืนท่ีหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ และทางเขาออก
ของรถตามท่ีระบุไวในมาตรา  8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ  ท่ีกลับ
รถ และทางเขาออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืน  ท้ังนี้ไมวาท้ังหมดหรือบางสวน  เวนแตจะไดรับใบอนุญาตจาก           
เจาพนักงานทองถ่ิน 

ขอหามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรง  ตราบท่ีอาคารนั้น
ยังมีอยู ท้ังนี้ไมวาจะมีการโอนท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอ่ืนหรือไมก็ตาม 

 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

ท่ี 

 

ประเภท 
ข้ันตอน 

 

รายละเอียดของข้ันตอนการ 
บริการ 

 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พรอม 1 วัน - 
 
 
 
 

(องคกร 
เอกสาร เอกสาร 

2 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ 
พิจารณาเอกสารประกอบการ   
ขออนุญาต 

5 วัน - 
ปกครอง 

สวนทองถ่ิน 

3 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการ 
ตรวจสอบการใชประโยชน
ท่ีดิน ตามกฎหมายวาดวยการ
ผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ี
กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนท่ี
สังเขปตรวจสอบ กฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ 

14 วัน - ในพ้ืนท่ีท่ีจะ 
ขออนุญาต 
ดัดแปลง 
หรือใชท่ี 
จอดรถ ท่ี 

กลับรถ และ 

4 การลงนาม/ เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ 10 วัน - ทางเขา- 
คณะกรรมการมี พิจารณาแบบแปลนและพิจารณา ออกของรถ 
มต ิ ออกใบอนุญาต (อ.4) และแจงให เพ่ือการอ่ืน) 

ผูขอมารับใบอนุญาตกอสราง 
อาคาร (น.1) 

 
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ  

 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1) 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา) 

 

2) 
หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 



๒๐  

 

 เอกสารอ่ืนๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับ

ิ  

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

1) คําขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถ  
ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ เพ่ือการอ่ืน 
(แบบ ข.4) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทา 
ตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของท่ีดิน ลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนา 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินท่ีใหใชเปน ท่ี
จอดรถ (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน
ของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเปน
เจาของท่ีดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบ และคํานวณ 
(กรณีเปนสิ่งท่ีสรางข้ึนเปนอาคารเพ่ือใชเปนท่ี
จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ 
สถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบ 
สถาปตยกรรม (กรณีท่ีเปนสิ่งท่ีสรางข้ึนเปน
อาคารเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

8) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน 
(แบบ น.4) (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะขนาด
อยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน 
(แบบ น.4) (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะขนาด
อยูในประเภท วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

11) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อ
เลขทะเบียนของวิศวกรผูออกแบบ (กรณีท่ีเปน
สิ่งท่ีสรางข้ึนเปนอาคารเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 



 

 

๒๑ 
 
 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร  

สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

12) สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคาร หรือ 
ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยาย
อาคาร หรือเปลี่ยนการใชอาคาร 

- 1 0 ชุด - 



๒

 

 

 

 
 

10. การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
- หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

               ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน  โดยเจาพนักงานทองถ่ิน          
ตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต หรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาต  
ทราบภายใน 45 วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ  ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาต  
หรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 
45 วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้น  
กําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 

 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

ท่ี 

 

ประเภท 
ข้ันตอน 

 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ยื่นความประสงคดัดแปลงอาคาร 1 วัน -  
 
 
 
 
 
 

องคกร 

เอกสาร พรอมเอกสาร 

2 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณา 
เอกสารประกอบการขออนุญาต 

5 วัน - 

3 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจ 
สอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย 
วาดวยการผังเมือง ตรวจสอบ
สถานท่ีกอสราง จัดทําผังบริเวณ 
แผนท่ีสังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ 

14 วัน - ปกครอง 
สวนทองถ่ิน 
ในพ้ืนท่ีท่ีจะ 
ดําเนินการ 
ขออนุญาต 
ดัดแปลง 

4 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณา 
แบบแปลนและพิจารณาออกใบ 
อนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอ 
มารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.1) 

10 วัน - อาคาร) 

 
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ  

 
 
 

ท่ี 

 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

 

หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 

1) 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา) 

 

2) 
หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 



๒

 

 

 

 

 เอกสารอ่ืนๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม  
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร ฉบับ

จริง 

จํานวน  

เอกสาร
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 
 

1) 
แบบคําขออนุญาตกอสราง - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
อาคาร (แบบ ข. 1) สวนของผูขอ 

อนุญาต) 
 
 

2) 
ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิม - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
ท่ีไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง สวนของผูขอ 

อนุญาต) 
 
 
 
 
 
 

3) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 - 0 1 ชุด (เอกสารใน 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา สวนของผูขอ 
พรอมเจาของท่ีดินลงนาม อนุญาต) 
รับรองสําเนาทุกหนา กรณีผู 
ขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน 
ตองมีหนังสือยินยอมของ 
เจาของท่ีดินใหกอสรางอาคาร 
ในท่ีดิน 

 
 
 
 
 
 
 

4) 

ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและ - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
ประกอบกิจการในนิคม สวนของผูขอ 
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ อนุญาต) 
ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตให 
ใชท่ีดินและประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) พรอมเง่ือนไขและ 
แผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณี 
อาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 
  

 
 
 
 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมี - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
หนังสือมอบอํานาจ ติดอากร สวนของผูขอ 
แสตมป 30 บาท พรอม อนุญาต) 
สําเนาบัตรประจาตัว 
ประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ 
และผูรับมอบอํานาจ 

 
 
 

6) 

บัตรประจาตัวประชาชน และ - 0 1 ชุด (เอกสารใน 
สําเนาทะเบียนบานของผูมี 
อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 

สวนของผูขอ 
อนุญาต) 

ผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน
(กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติ 
บุคคล) 



 

 

๒๔ 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร ฉบับ

จริง 

จํานวน  

เอกสาร
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 
 

7) 
หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดิน - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
ตางเจาของ (กรณีก อสราง สวนของผูขอ 
อาคารชิดเขตท่ีดนิ) อนุญาต) 

 
 
 
 
 

8) 

หนังสือรับรองของสถาปนิก - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
ผูออกแบบพร อมสําเนา สวนของ 
ใบอนุญาตเปนผ ูประกอบ ผูออกแบบ 
วิชาชพีสถาปตยกรรมควบคุม และควบค ุม 
(กรณีท ่ีเปนอาคารมีลักษณะ งาน) 
ขนาดอย ูในประเภทวิชาชีพ 
สถาปตยกรรมควบคุม) 

 
 
 
 
 

9) 

หนังสือรับรองของวิศวกร - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
ผูออกแบบพร อมสําเนา สวนของ 
ใบอนุญาตเปนผูประกอบ ผูออกแบบ 
วิชาชพีวิศวกรรมควบคุม และควบค ุม 
(กรณีท ่ีเปนอาคารมีลักษณะ งาน) 
ขนาดอย ูในประเภทวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม) 

 
 
 
 
 

10) 

แผนผ ังบริเวณ แบบแปลน - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
รายการประกอบแบบแปลน  สวนของ 
ท่ีมีลายมือชื่อพร อมก ับเขียนชื่อ ผูออกแบบ 
ตัวบรรจง และคุณวุฒ ิท่ีอยู และควบค ุม 
ของสถาปนิก และวิศวกร งาน) 
ผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง 
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

 
 
 
 
 
 
 
 

11) 

รายการคํานวณโครงสราง - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร สวนของ 
ชือ่อาคาร สถานท่ีก อสราง ช ื่อ ผูออกแบบ 
คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผู และควบค ุม 
คํานวณพร อมลงนามทุกแผน 
(กรณ ีอาคารสาธารณะ อาคาร 

งาน) 

พ ิเศษ อาคารท่ีก อสรางดวย 
วัสดุถาวรและทนไฟเปนสวน 
ใหญ) กรณีอาคารบางประเภท 
ท่ีตั้งอย ูในบริเวณท ี่ต องม ีการ 



 

 

๒๕ 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร ฉบับ

จริง 

จํานวน  

เอกสาร
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 คํานวณใหอาคารสามารถรับ      

แรงสั่นสะเท ือนจาก 
แผนดินไหวได ตาม 
กฎกระทรวง กําหนดการรับ 
น้ําหนัก ความตานทาน ความ 
คงทนของอาคาร และพ ื้นดนิท่ี 
รองรับอาคารในการตานทาน 
แรงสั่นสะเท ือนของ 
แผนดินไหว พ.ศ. 2550 ตอง 
แสดงรายละเอ ียดการคานวณ 
การออกแบบโครงสราง 

 
 
 
 
 
 
 
 

12) 

กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท ี่ - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
กําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี สวนของ 
6 พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > ผูออกแบบ 
65 ksc. หรือ คา fc’ > และควบค ุม 
173.3 ksc. ใหแนบเอกสาร 
แสดงผลการทดสอบความ 

งาน) 

ม่ันคงแข็งแรงของวัสดุท่ี 
รับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถ ือได 
วิศวกรผูคานวณและผูขอ 
อนุญาต ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 

13) 

กรณีอาคารท่ีเขาข ายตาม - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. สวนของ 
2540 ตองมีระยะของ ผูออกแบบ 
คอนกร ีตท่ีหุมเหลก็เสริม หรือ และควบค ุม 
คอนกร ีตหุมเหล็ก ไมนอยกวา งาน) 
ท่ีกำหนดในกฎกระทรวง หรือ 
มีเอกสารรับรองอ ัตราการทน 
ไฟจากสถาบันท่ีเช ือถ ือได 
ประกอบการขออนุญาต 

 

 
 
 
 

14) 

หนังสือยินยอมเปนผูควบคุม - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
งานของสถาปนิกผ ูควบคุมการ สวนของ 
กอสรางพร อมสําเนา 
ใบอนุญาตเปนผูประกอบ 

ผูออกแบบ 
และควบค ุม 

วิชาชีพ สถาปตยกรรมควบค ุม งาน) 
(กรณ ีอาคารท่ีตองมีสถาปน ิก
ควบคุมงาน) 



 

 

๒๖ 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร ฉบับ

จริง 

จํานวน  

เอกสาร
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 

15) 

หนังสือยินยอมเปนผูควบคุม - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
งานของว ิศวกรผูควบคุมการ สวนของ 
กอสรางพร อมสําเนา ผูออกแบบ 
ใบอนุญาตเปนผูประกอบ และควบค ุม 
วิชาชพีวิศวกรรมควบคุม งาน) 
(กรณ ีอาคารท่ีตองมีวิศวกร 
ควบคุมงาน) 

 
 
 
 
 

16) 

แบบแปลนและรายการ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
คํานวณงานระบบของอาคาร ยื่นเพ่ิมเต ิม 
ตามกฎกระทรวง ฉบับท่ี 33 สําหรับกรณี 
(พ.ศ. 2535) เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร 
ขนาดใหญ 
พ ิเศษ) 

 
 
 
 
 

17) 

หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
วิชาชพีวิศวกรรมควบคุมของ ยื่นเพ่ิมเต ิม 
วิศวกรผูออกแบบระบบปรับ สําหรับกรณี 
อากาศ เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร 
ขนาดใหญ 
พ ิเศษ) 

 
 
 
 
 

18) 

หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
วิชาชพีวิศวกรรมควบคุมของ ยื่นเพ่ิมเต ิม 
วิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟ า สําหรับกรณี 

เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร 
ขนาดใหญ 
พ ิเศษ) 

 
 
 
 
 

19) 

หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 1 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
วิชาชพีวิศวกรรมควบคุมและ ยื่นเพ่ิมเต ิม 
วิศวกรผูออกแบบระบบ สําหรับกรณี 
ปองกันเพลงิไหม เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร 
ขนาดใหญ 
พ ิเศษ) 



 

 

๒๗ 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร ฉบับ

จริง 

จํานวน  

เอกสาร
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 

20) 

หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
วิชาชพีวิศวกรรมควบคุมของ ยื่นเพ่ิมเต ิม 
วิศวกรผูออกแบบระบบบาบัด สําหรับกรณี 
น้ําเสียและการระบายน้ําท้ิง เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร 
ขนาดใหญ 
พ ิเศษ) 

 
 
 
 
 

21) 

หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
วิชาชพีวิศวกรรมควบคุมของ ยื่นเพ่ิมเต ิม 
วิศวกรผูออกแบบระบบ สําหรับกรณี 
ประปา เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร 
ขนาดใหญ 
พ ิเศษ) 

 
 
 
 
 

22) 

หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
วิชาชพีวิศวกรรมควบคุม ของ ยื่นเพ่ิมเต ิม 
วิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต สําหรับกรณี 

เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร 
ขนาดใหญ 
พ ิเศษ) 



๒

 

 

 

 
 

11. การขออนุญาตเปล่ียนการใชอาคารตามมาตรา 33 
- หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

                กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซ่ึงไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะใชหรือ  
ยินยอมใหบุคคลใดใชอาคารดังกลาวเพ่ือกิจการควบคุมการใช  และกรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคาร  
ประเภทควบคุมการใชสําหรับกิจการหนึ่ง ประสงคใชเปนอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง  
จะตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือไดแจงเจาพนักงานทองถ่ินทราบแลว 

 

ข้ันตอนการปฎบัิติงาน 
 

 
 

ท่ี 

 

ประเภท 
ข้ันตอน 

 

รายละเอียดของข้ันตอนการ 
บริการ 

 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช 1 วัน - 
 
 
 
 
 
 
 
 

(องคกร 

เอกสาร อาคาร พรอมเอกสาร 

2 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ 
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ 
อนุญาต 

5 วัน - 

3 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการ 
ตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา 
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ 
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

14 วัน - 
ปกครอง 

สวนทองถ่ิน 
ในพ้ืนท่ีท่ีจะ 
ขออนุญาต 
เปลี่ยนการ 
ใชอาคาร) 

4 การลงนาม/ เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ 10 วัน - 
คณะกรรมการมี พิจารณาแบบแปลนและพิจารณา 
มต ิ ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงให 

ผูขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการ 
ใชอาคาร (น.5) 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

 
 
 

ท่ี 

 

รายการเอกสาร  
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน 
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

 

จํานวนเอกสาร  
ฉบับจริง 

 

จํานวนเอกสาร  
สําเนา 

 

หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 

1) 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา) 

 

2) 
หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 



๒๙  

 

 
 

 เอกสารอ่ืนๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร  

ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) แบบคําขออนุญาตเปลี่ยนการ 
ใชอาคาร (แบบ ข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) สําเนาหรือภาพถายเอกสาร 
แสดงการเปนเจาของอาคาร 
หรือผูครอบครองอาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอมจาก 
เจาของอาคาร (กรณีผูครอบ 
ครองอาคารเปนผูขอ อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรับรองหรือใบอนุญาต 
เปลี่ยนการใชอาคาร (เฉพาะ 
กรณีท่ีอาคารท่ีขออนุญาต 
เปลี่ยนการใชไดรับใบรับรอง 
หรือไดรับใบอนุญาตเปลี่ยน 
การใชอาคารมาแลว) 

- 1 0 ชุด - 

5) แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) รายการคํานวณโครงสราง 
พรอมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียน 
ของวิศวกรผูออกแบบ (เฉพาะ
กรณีท่ีการเปลี่ยนแปลงการใช
อาคาร ทําใหมีการเปลี่ยนแปลง
น้ําหนักบรรทุกบนพ้ืนอาคาร
มากข้ึน กวาท่ีไดรับอนุญาตไว
เดิม 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของวิศวกร 
ผูออกแบบและคานวณ พรอม 
สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาต 
เปนผูประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปน 
อาคาร มีลักษณะขนาดอยูใน 
ประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรม 
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 



๓๐  

 

 

12. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
- หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

        ผูใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีสวนสูงเกิน  15 เมตร ซ่ึงอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะ             
นอยกวาความสูงของอาคาร  และอาคารท่ีอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวา  ๒ เมตร ตองไดรับ 
ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน ซ่ึงเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือ  
แจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ  ในกรณี 
มีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใ นกําหนดเวลา 
ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน  2 คราว คราวละไมเกิน  45 วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ
จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 

 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 

 
 

ท่ี 

 

ประเภท 
ข้ันตอน 

 

รายละเอียดของข้ันตอนการ 
บริการ 

 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 1 วัน -  
 
 
 
 
 
 
 

(องคกร 

เอกสาร พรอมเอกสาร 

2 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ 
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ 
อนุญาต 

2 วัน - 

3 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการ 
ตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน 
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
ตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา 
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ 
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

7 วัน - 
ปกครอง 

สวนทองถ่ิน 
ในพ้ืนท่ีท่ีจะ 
ขออนุญาต 

รื้อถอน 
อาคาร) 

4 การลงนาม/ เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ 10 วัน - 
คณะกรรมการ พิจารณาแบบแปลนและพิจารณา 
มีมติ ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงให 

ผูขอมารับใบอนุญาตรื้อถอน 
อาคาร (น.1) 

 

 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ  
 

 
 

ท่ี 

 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน 
ภาครัฐ    

ผูออกเอกสาร 

 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

 

หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 

1) 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา) 

 

2) 
หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 



๓๑  

 

 
 

 เอกสารอ่ืนๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม  
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร  

ฉบับจริง 

จํานวน  

เอกสาร
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

1) แบบคําขออนุญาตรื้อถอน - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
อาคาร (แบบ ข. 1) สวนของผูขอ 

อนุญาต) 

2) หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ สวนของผูขอ 
ผูออกแบบข้ันตอน วิธีการ และ อนุญาต) 
สิ่งปองกันวัสดุรวงหลนในการรื้อ 
ถอนอาคาร (กรณีท่ีเปนอาคารมี 
ลักษณะ ขนาด อยูในประเภท 
เปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

3) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 - 0 1 ชุด (เอกสารใน 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม สวนของผูขอ 
เจาของท่ีดินลงนามรับรอง อนุญาต) 
สําเนา ทุกหนา กรณีผูขอ 
อนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมี 
หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดิน 
ใหรื้อถอนอาคารในท่ีดิน 

4) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและ - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
ประกอบกิจการในนิคม สวนของผูขอ 
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ อนุญาต) 
ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตให 
ใชท่ีดินและประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) พรอมเง่ือนไขและ 
แผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณี 
อาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

5) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมี - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
หนังสือมอบอํานาจ ติดอากร สวนของผูขอ 
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนา อนุญาต) 
บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 
ทะเบียนบาน หรือหนังสือ 
เดินทางของผูมอบและผูรับมอบ 
อํานาจ 



 

 

๓๒ 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร  

ฉบับจริง 

จํานวน  

เอกสาร
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

6) บัตรประจําตัวประชาชน และ - 0 1 ชุด (เอกสารใน 
สําเนาทะเบียนบานของผูมี สวนของผูขอ 
อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน 
(กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล) 
 
 

อนุญาต) 

7) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมี - 0 1 ชุด (เอกสารใน 
หนังสือมอบอํานาจติดอากร สวนของผูขอ 
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนา อนุญาต) 
บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 
ทะเบียนบาน หรือหนังสือ 
เดินทางของผูมอบและผูรับมอบ 
อํานาจบัตรประชาชนและ 
สําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจ 
ลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบ 
อํานาจเจาของอาคาร (กรณี 
เจาของอาคารเปนนิติบุคคล) 

8) หนังสือรับรองของสถาปนิก - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
ผูออกแบบพรอมสําเนา สวนของ 
ใบอนุญาตเปนผูประกอบ ผูออกแบบ 
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม และควบคุม 
(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ งาน) 
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ 
สถาปตยกรรมควบคุม) 

9) หนังสือรับรองของวิศวกร - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
ผูออกแบบพรอมสําเนาใบ สวนของ 
อนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ ผูออกแบบ 
วิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปน และควบคุม 
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยูใน งาน) 
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
 

10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
รายการประกอบแบบแปลนท่ีมี สวนของ 
ลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัว ผูออกแบบ 
บรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของ และควบคุม 
สถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ งาน) 
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 



๓๓  

 

 

13. การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
- หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

        ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได  โดยการแจง     
ตอเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา  39 ทวิ เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลว  เจาพนักงานทองถ่ินตองออก          
ใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด  เพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง       
ในกรณีท่ี  เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือ         
ไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา  39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการแกไขให
ถูกตองหรือครบถวนภายใน  7 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกลาว  และภายใน 120 วันนับแตวันท่ีไดออก  
ใบรับแจง ตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการกอสรางอาคารตามท่ีไดแจงไว  ถาเจาพนักงานทองถ่ินได
ตรวจพบวา การกอสรางอาคารท่ีไดแจงไว  แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ
คํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา  39 ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง 
หรือ ขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือ
แจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทว ิทราบโดยเร็ว 

 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 

 
 
 

ท่ี 

 
 

ประเภท 
ข้ันตอน 

 
 
 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

 
 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ยื่นแจงกอสรางอาคาร จายคาธรรมเนียม 1 วัน - 
 
 
 
 

(องคกร 
ปกครอง 

เอกสาร และรับใบรับแจง 

2 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณา 
เอกสารประกอบการแจง 

5 วัน - 

3 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการ 
ตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตาม 
กฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบ 
สถานท่ีกอสรางจัดทาผังบริเวณแผนท่ี 
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

14 วัน - สวนทองถ่ิน 
ในพ้ืนท่ีท่ีจะ 
ดําเนินการ 
กอสราง 
อาคาร) 

4 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบ 
แปลนและมีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 

10 วัน - 

 
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ  

 
 
 

ท่ี 

 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

 

หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 

1) 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา) 

 

2) 
หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 



๓๔  

 

 
 

 เอกสารอ ่ืนๆ สําหรับย ื่นเพ่ิมเติม  
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน จํานวน จํานวน หนวย 

 
 

หมายเหตุ ภาครฐั เอกสาร เอกสาร นับ 
ผูออกเอกสาร ฉ บ ับ จ ร ิง  สําเนา เอกสาร 

1) แบบการแจงกอสรางอาคารตามท ี่ - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
เจาพนักงานทองถ่ินกำหนด และกรอก สวนของผูแจง 
ขอความใหครบถวน กอสราง 

อาคาร) 

2) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาด - 0 1 ชุด (เอกสารใน 
เทาตนฉบับท ุกหนา พร อมเจาของ สวนของผูแจง 
ท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา กอสราง 
กรณีผูแจงไมใชเจาของท่ีดินต องมี อาคาร) 
หนังสือยินยอมของเจาของที ดินให 
กอสรางอาคารในท่ีดิน 

3) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
กิจการในน ิคมอ ุตสาหกรรม หรือ สวนของผูแจง 
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือ กอสราง 
ใบอน ุญาตให ใชท่ีดินและประกอบ อาคาร) 
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไข 
และแผนผังที ด ินแนบทาย(กรณีอาคาร 
อย ูในนิคมอ ุตสาหกรรม) 
 

4) กรณีท ี่ม ีการมอบอำนาจ ตองมี - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
หนังสือมอบอ านาจ ตดิอากรแสตมป สวนของผูแจง 
30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจาตัว กอสราง 
ประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือ อาคาร) 
หนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับ 
มอบอ านาจ 

5) บัตรประจําตวัประชาชน และสําเนา - 0 1 ชุด (เอกสารใน 
ทะเบียนบานของผูมีอำนาจลงนาม สวนของผูแจง 
แทนนิติบุคคลผูรับมอบอำนาจ กอสราง 
เจาของท่ีดิน (กรณีเจาของที ด ินเปน อาคาร) 
นิติบุคคล) 

6) หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตาง - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
เจาของ (กรณ ีกอสรางอาคารชิดเขต สวนของผูแจง 
ท่ีดิน) กอสราง 

อาคาร) 



 

 

๓๕ 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน จํานวน จํานวน หนวย 

 
 

หมายเหตุ ภาครฐั เอกสาร เอกสาร นับ 
ผูออกเอกสาร ฉ บ ับ จ ร ิง  สําเนา เอกสาร 

7) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
พร อมสําเนาใบอน ุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 
 

สวนของ 
ผูออกแบบ) 

8) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบ - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผ ูประกอบ สวนของ 
วิชาชพีวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิ ผูออกแบบ) 
วิศวกร) 

9) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของ - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
วิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอม สวนของ 
สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ ผูออกแบบ) 
วิชาชพีวิศวกรรมควบคุม (กรณี 
อาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

10) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของ - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
สถาปนิกผูควบค ุมการกอสรางพรอม สวนของ 
สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ ผูออกแบบ) 
วิชาชีพ สถาปตยกรรมควบค ุม (กรณี 
อาคารท่ีตองมีสถาปน ิกควบค ุมงาน) 

11) แผนผ ังบริเวณ แบบแปลน รายการ - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
ประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายม ือชื่อ สวนของ 
พรอมกับเข ียนช ื่อตัวบรรจง และ ผูออกแบบ) 
คุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก และ 
วิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง 
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

12) รายการคํานวณโครงสราง แผนปก - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
ระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่ออาคารสถานท่ี สวนของ 
ก อสราง ช ื่อ ค ุณวุฒิ ท่ีอยูของวิศวกร ผูออกแบบ) 
ผ ูคํานวณพร อมลงนามทุกแผน (กรณี 
อาคารสาธารณะ อาคารพ ิเศษ อาคาร 
ท่ีก อสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟ 
เปนสวนใหญ ) กรณีอาคารบางประเภท 
ท่ีตั้งอย ูในบริเวณท่ีตองมีการคำนวณ 
ให อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเท ือน 
จากแผนดนิไหวไดตามกฎกระทรวง 
กําหนดการรับน้ําหนักความตานทาน 
ความคงทนของอาคาร และพ ื้นดินท่ี 
รองรับอาคารในการต านทานแรง 

 



 

 

๓๖ 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน จํานวน จํานวน หนวย 

 
 

หมายเหตุ ภาครฐั เอกสาร เอกสาร นับ 
ผูออกเอกสาร ฉ บ ับ จ ร ิง  สําเนา เอกสาร 

 สั่นสะเทือนของแผนดินไหว      

พ.ศ. 2550 ตองแสดงรายละเอ ียด 
การค านวณ การออกแบบโครงสราง 

13) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท ี่กําหนด - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
ในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. สวนของ 
2527 เชนใชคา fc > 65 ksc. หรือ ผูออกแบบ) 
คา fc’ > 173.3 ksc. ใหแนบ 
เอกสารแสดงผลการทดสอบความ 
ม่ันคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดย 
สถาบันท่ีเชือ่ถ ือได ว ิศวกรผูคำนวณ 
และผูขออนุญาต ลงนาม 

14) กรณีอาคารท่ีเขาข ายตาม - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 สวนของ 
ตองมีระยะของคอนกรีตท่ีหุมเหล็ก ผูออกแบบ) 
เสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอย 
กวาท่ีกำหนดในกฎกระทรวง หรือมี 
เอกสารรับรองอ ัตราการทนไฟจาก 
สถาบันท่ีเชือ่ถ ือไดประกอบการขอ 
อนุญาต 

15) แบบแปลนและรายการคำนวณงาน - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
ระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ยื่นเพ่ิมเต ิม 
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ.2535) สําหรับกรณี 

เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร 
ขนาดใหญ 
พ ิเศษ (เอกสาร 
ในสวนของ 
ผูออกแบบ)) 
 

16) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร ยื่นเพ่ิมเต ิม 
ผูออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับ สําหรับกรณี 
วุฒวิ ิศวกร) เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร 
ขนาดใหญ 
พ ิเศษ (เอกสาร 
ในสวนของ 
ผูออกแบบ)) 



 

 

๓๗ 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน จํานวน จํานวน หนวย 

 
 

หมายเหตุ ภาครฐั เอกสาร เอกสาร นับ 
ผูออกเอกสาร ฉ บ ับ จ ร ิง  สําเนา เอกสาร 

17) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร ยื่นเพ่ิมเต ิม 
ผูออกแบบระบบไฟฟ า (ระดับวุฒิ สําหรับกรณี 
วิศวกร) เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร 
ขนาดใหญ 
พ ิเศษ (เอกสาร 
ในสวนของ 
ผูออกแบบ)) 
 18) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 

วิศวกรรมควบคุมและวิศวกร ยื่นเพ่ิมเต ิม 
ผูออกแบบระบบปองกันเพลงิไหม สําหรับกรณี 
(ระดับวุฒิวิศวกร) เปนอาคารสูง 

หรืออาคาร 
ขนาดใหญ 
พ ิเศษ (เอกสาร 
ในสวนของ 
ผูออกแบบ)) 

 
19) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 

ยื่นเพ่ิมเต ิม 
สําหรับกรณี 
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร 
ขนาดใหญ 
พ ิเศษ (เอกสาร 
ในสวนของ 
ผูออกแบบ)) 

วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผูออกแบบระบบบาบัดน้ําเส ียและ 
การระบายน้ําท้ิง (ระดับวุฒิวิศวกร) 

20) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
ยื่นเพ่ิมเต ิม 
สําหรับกรณี 
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร 
ขนาดใหญ 
พ ิเศษ (เอกสาร 
ในสวนของ 
ผูออกแบบ)) 

วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผูออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 



 

 

๓๘ 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน จํานวน จํานวน หนวย 

 
 

หมายเหตุ ภาครฐั เอกสาร เอกสาร นับ 
ผูออกเอกสาร ฉ บ ับ จ ร ิง  สําเนา เอกสาร 

21) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
ยื่นเพ่ิมเต ิม 
สําหรับกรณี 
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร 
ขนาดใหญ 
พ ิเศษ(เอกสาร
ในสวนของ 
ผูออกแบบ)) 

วิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร 
ผูออกแบบระบบลฟิต (ระดับวุฒ ิ
วิศวกร) 



๓๙  

 

 
 

14. การแจงขุดดิน 
- หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. การขุดดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบท่ีครบถวน ดังนี้ 
1.1 การดําเนินการขุดดินนั้นจะตองเปนก ารดําเนินการในทองท่ีท่ีพระราชบัญญัติการ         

ขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก 
1) เทศบาล 
2) กรุงเทพมหานคร 
3) เมืองพัทยา 
4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึน  ซ่ึงรัฐมนตรี 

ประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
7) ทองท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  

(ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถ่ินซ่ึงไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 
1.2 การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา  17 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและ  

ถมดิน คือ ประสงคจะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน  3 เมตร หรือมีพ้ืนท่ีปากบอดินเกิน           
หนึ่งหม่ืนตารางเมตร  หรือมีความลึกหรือพ้ืนท่ีตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของ  
เจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการกระทําท่ีขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 
2543 

2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน  เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ี           
เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด  เพ่ือเปนหลักฐานการแจงภายใน  7 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง  ถาการแจงเปนไป  
โดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ิน แจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีมีการแจง ถาผูแจงไมแกไข
ใหถูกตองภายใน 7 วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไข  ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจง
เปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจง ไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแก
ผูแจงภายใน 3 วันนับแตวันท่ี ไดรับแจงท่ีถูกตอง 

 

 ข้ันตอนการปฎบัิติงาน  
 

 
 

ท่ี 

 

ประเภท 
ข้ันตอน 

 

รายละเอียดของข้ันตอนการ 
บริการ 

 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดิน 1 วัน - 
 
 
 
 

(องคกร 
ปกครอง 

สวนทองถ่ิน 
ในพ้ืนท่ีท่ีจะ 
ดําเนินการ 

ขุดดิน) 

เอกสาร ตามท่ีกําหนดใหเจาพนักงาน 
ทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบ 
ขอมูล 

2 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี 
ถูกตอง) 

7 วัน - 

3 การลงนาม/ เจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจง 7 วัน - 
คณะกรรมการ และแจงใหผูแจงมารับใบรับแจง 
มีมติ  



๔๐  

 

 
 

 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ  
 

 
 

ท่ี 

 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

 

หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 

1) 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา) 

 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม  

 
 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร  

สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ีประสงคจะ 
ดําเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและ 
ท่ีดินบริเวณขางเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน รายการประกอบ 
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ - 0 1 ชุด (กรณีผูขอ 
อนุญาตไมใช 
เจาของท่ีดิน 
ตองมีหนังสือ 
ยินยอมของ 
เจาของท่ีดินให 
กอสรางอาคาร 
ในท่ีดิน) 

ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุก 
หนา พรอมเจาของท่ีดิน 
ลงนามรับรองสําเนาทุกหนา 

5) หนังสือมอบอํานาจ กรณีให 
บุคคลอ่ืนยื่นแจงการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอมของเจาของ 
ท่ีดินกรณีท่ีดินบุคคลอ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการคํานวณ (วิศวกร 
ผูออกแบบและคํานวณการ 
ขุดดินท่ีมีความลึกจากระดับ 
พ้ืนดินเกิน ๓ เมตร หรือพ้ืนท่ี 
ปากบอดินเกิน 10,000 
ตารางเมตร ตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

- 1 0 ชุด - 



 

 

๔๑ 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร  

สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 วิศวกรรมควบคุม สาขา      

วิศวกรรมโยธา ไมต่ํากวา 
ระดับสามัญวิศวกร 
กรณีการขุดดินท่ีมีความลึก 
เกินสูง 20 เมตร วิศวกร 
ผูออกแบบและคํานวณตอง 
เปนผูไดรับใบอนุญาต 
ประกอบวิชาชีพวศิวกรรม 
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา 
ระดับวุฒิวิศวกร) 

8) รายละเอียดการติดตั้ง - 1 0 ชุด (กรณีการขุดดิน 
อุปกรณสําหรับวัดการ ลึกเกิน 20 
เคลื่อนตัวของดิน เมตร) 

9) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการ 
ขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมี 
พ้ืนท่ีปากบอดินเกิน
10,000 ตารางเมตร หรือ
มีความลึก หรือมีพ้ืนท่ีตามท่ี 
เจาพนักงานทองถ่ินประกาศ 
กําหนดผูควบคุมงานตอง 
เปนผูไดรับใบอนุญาต 
ประกอบวิชาชีพวศิวกรรม 
ควบคุม สาขาวิศวกรรม 
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 



๔

 

 

 

 
 

15. การแจงเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
- หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

        ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได  โดยการแจง
ตอเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา 39 ทว ิเม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจง
ตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง  ในกรณีท่ี           
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ี
ระบุไวในมาตรา 39 ทว ิใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไข ใหถูกตองหรือครบถวน
ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกลาว  และภายใน 120 วันนับแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา  
39 ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการเคลื่อนยายอาคารตามท่ีไดแจงไว  ถาเจาพนักงานทองถ่ิน  ไดตรวจพบวาการ
เคลื่อนยายอาคารท่ีไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน  หรือรายการคํานวณของ
อาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา  ๓๙ ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง  หรือ
ขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้  หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจง
ขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทว ิทราบโดยเร็ว 

 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 

 
 

ท่ี 

 

ประเภท 
ข้ันตอน 

 
 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ แจงเคลื่อนยายอาคาร จายคาธรรมเนียม 1 วัน - 
 
 
 
 

(องคกร 
ปกครอง 

สวนทองถ่ิน 
ในพ้ืนท่ีท่ีจะ 
ดําเนินการ 
เคลื่อนยาย 

อาคาร) 

เอกสาร และรับใบรับแจง 

2 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณา 
เอกสารประกอบการแจง 

2 วัน - 

3 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบ 
การใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมายวาดวย
การผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีกอสราง 
จัดทําผังบริเวณแผนท่ี สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

7 วัน - 

4 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณา 
แบบแปลนและมีหนังสือแจงผูยื่นแจง
ทราบ 

10 วัน - 

 
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ  

 
 
 

ท่ี 

 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

 

จํานวนเอกสาร 
 สําเนา 

 

หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 

1) 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา) 

 

2) 
หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 



๔๓  

 

 
 

 เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม  
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

1) แบบการแจงเคลื่อนยายอาคาร 
ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด
กรอกขอความใหครบถวน 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม 
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา
ทุกหนา กรณีผูแจงไมใชเจาของ
ท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของ
เจาของท่ีดินใหกอสรางอาคาร 
ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมี 
หนังสือมอบอํานาจติดอากร 
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนา 
บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 
ทะเบียนบาน หรือหนังสือ 
เดินทางของผูมอบและผูรับมอบ 
อํานาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน 
(กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของ 
ท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) สําเนาบัตรประชาชนและสําเนา 
ทะเบียนบานของผูมีอํานาจ 
ลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบ 
อํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีนิติ 
บุคคลเปนเจาของท่ีดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของสถาปนิก 
ผูออกแบบพรอมสําเนา 
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 



 

 

๔๔ 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

7) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผูออกแบบพรอมสําเนา 
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปน
อาคารมีลักษณะขนาดอยู ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม 

) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและ 
รายการประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) รายการคํานวณโครงสราง 
พรอมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียน 
ของวิศวกรผูออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดงความยินยอมของ  
ผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณี 
ท่ีเปนอาคารมีลักษณะขนาด   
อยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม 
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดงความยินยอมของ  
ผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณี 
ท่ีเปนอาคารมีลักษณะขนาด   
อยูในประเภทวิชาชีพ 
สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 



๔

 

 

 

 
 

16. การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
- หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

        ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได  โดยการแจง  
ตอเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา ๓๙ ทว ิเม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจง
ตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง  ในกรณีท่ี        
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ี
ระบุไวในมาตรา ๓๙ ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือครบถวน
ภายใน ๗ วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกลาว  และภายใน ๑๒๐ วันนับแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา  
๓๙ ทวิ  หรือนับแตวันท่ีเริ่มการดัดแปลงอาคารตามท่ีไดแจงไว  ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการ
ดัดแปลงอาคารท่ีไดแจงไว  แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนหรือ  รายการคํานวณของ
อาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา  ๓๙ ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง  หรือ
ขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจง
ขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา ๓๙ ทว ิทราบโดยเร็ว 

 

 ข้ันตอนการปฎบัิติงาน  
 

 
 

ท่ี 

 

ประเภท 
ข้ันตอน 

 
 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ยื่นแจงดัดแปลงอาคาร จายคาธรรมเนียม 1 วัน - 
 
 
 
 

(องคกร 
ปกครอง 

สวนทองถ่ิน 
ในพ้ืนท่ีท่ีจะ 
ดําเนินการ 
ดัดแปลง 
อาคาร) 

เอกสาร และรับใบรับแจง 

2 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณา 
เอกสารประกอบการแจง 

5 วัน - 

3 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบ 
การใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย  
วาดวยการผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ี
กอสราง จัดทําผังบริเวณแผนท่ี สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

14 วัน - 

4 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบ 
แปลนและมีหนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 

10 วัน - 

 
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ  

 
 
 

ท่ี 

 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

 

หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 

1) 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา) 

 

2) 
หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 



๔๖  

 

 เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม  
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร  

ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

1) แบบการแจงดัดแปลงอาคาร - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ของผูแจง 
กําหนด และกรอกขอความให ดัดแปลงอาคาร) 
ครบถวน 

2) ใบอนุญาตหรือใบรับแจง - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
กอสรางอาคารเดิมท่ีไดรับ ของผูแจง 
อนุญาต ดัดแปลงอาคาร) 

3) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 - 0 1 ชุด (เอกสารในสวน 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา ของผูแจง 
พรอมเจาของท่ีดินลงนาม ดัดแปลงอาคาร) 
รับรองสําเนา ทุกหนา กรณี 
ผูแจงไมใชเจาของท่ีดินตองมี 
หนังสือยินยอมของเจาของ 
ท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน 

4) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและ - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ประกอบกิจการในนิคม ของผูแจง 
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ดัดแปลงอาคาร) 
ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตให 
ใชท่ีดินและประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) พรอมเง่ือนไขและ 
แผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณี 
อาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 
 

5) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมี - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
หนังสือมอบอํานาจ ติดอากร ของผูแจง 
แสตมป 30 บาท พรอม ดัดแปลงอาคาร) 
สําเนาบัตรประจําตัว 
ประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ 
และผูรับมอบอํานาจ 

6) บัตรประจําตัวประชาชน และ - 0 1 ชุด (เอกสารในสวน 
สําเนาทะเบียนบานของผูมี ของผูแจง 
อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล ดัดแปลงอาคาร) 
ผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน 
(กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติ
บุคคล) 

 



 

 

๔๗ 
 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร  

ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

7) หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดิน - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ตางเจาของ (กรณีกอสราง ของผูแจง 
อาคารชิดเขตท่ีดิน) ดัดแปลงอาคาร) 

8) หนังสือรับรองของสถาปนิก - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ผูออกแบบพรอมสําเนา ของผูออกแบบ) 
ใบอนุญาตเปนผูประกอบ 
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 

9) หนังสือรับรองของวิศวกร - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ผูออกแบบพรอมสําเนา ของผูออกแบบ) 
ใบอนุญาตเปนผูประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

10) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุม - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
งานของวิศวกรผูควบคุมการ ของผูออกแบบ) 
กอสราง พรอมสําเนาใบ 
อนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคาร 
ท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 
 

11) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุม - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
งานของสถาปนิกผูควบคุมการ ของผูออกแบบ) 
กอสราง พรอมสําเนาใบ 
อนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ 
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณี 
อาคารท่ีตองมีสถาปนิก 
ควบคุมงาน) 

12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
รายการประกอบแบบแปลน  ของผูออกแบบ) 
ท่ีมีลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อ 
ตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู 
ของสถาปนิก และวิศวกร 
ผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง 
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 



 

 

๔๘ 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร  

ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

13) รายการคํานวณโครงสราง - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
 แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร     ของผูออกแบบ) 

ชื่ออาคาร สถานท่ีกอสราง  
ชื่อคุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกร 
ผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน 
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคาร 
พิเศษ อาคารท่ีกอสรางดวย 
วัสดุถาวรและทนไฟเปนสวน 
ใหญ) กรณีอาคารบางประเภท 
ท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมีการ 
คํานวณใหอาคารสามารถรับ 
แรงสั่นสะเทือนจากแผนดิน 
ไหวได ตามกฎกระทรวง 
กําหนดการรับน้ําหนัก ความ 
ตานทาน ความคงทนของ 
อาคาร และพ้ืนดินท่ีรองรับ 
อาคารในการตานทานแรงสั่น 
สะเทือนของแผนดินไหว 
พ.ศ.2550 ตองแสดงราย 
ละเอียดการคํานวณการ 
ออกแบบโครงสราง 

14) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ี - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
กําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี ของผูออกแบบ) 
6 พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 
65 ksc. หรือ คา fc’ > 
173.3 ksc. ใหแนบเอกสาร 
แสดงผลการทดสอบความ 
ม่ันคงแข็งแรงของวัสดุท่ี 
รับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได 
วิศวกรผูคานวณและผูขอ 
อนุญาต ลงนาม 

15) กรณีอาคารท่ีเขาขายตาม - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. ของผูออกแบบ) 
2540 ตองมีระยะของ 
คอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอยกวา 
ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรือ 



 

 

๔๙ 
 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร  

ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 มีเอกสารรับรองอัตราการ      

ทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือได 
ประกอบการขออนุญาต 

16) แบบแปลนและรายการ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
ยื่นเพ่ิมเติม 
สําหรับกรณีเปน 
อาคารสูง หรือ 
อาคารขนาดใหญ 
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ 
ผูออกแบบ)) 

คํานวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง ฉบับท่ี 33 
(พ.ศ.2535) 

17) หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
ยื่นเพ่ิมเติม 
สําหรับกรณีเปน 
อาคารสูง หรือ 
อาคารขนาดใหญ 
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผูออกแบบระบบปรับ 
อากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

18) หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
ยื่นเพ่ิมเติม 
สําหรับกรณีเปน 
อาคารสูง หรือ 
อาคารขนาดใหญ 
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

19) หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
ยื่นเพ่ิมเติม 
สําหรับกรณีเปน 
อาคารสูง หรือ 
อาคารขนาดใหญ 
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ 
วิศวกรผูออกแบบระบบ 
ปองกันเพลิงไหม (ระดับวุฒิ 
วิศวกร) 



 

 

๕๐ 
 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร  

ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

20) หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
ยื่นเพ่ิมเติม 
สําหรับกรณีเปน 
อาคารสูง หรือ 
อาคารขนาดใหญ 
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ 
ผูออกแบบ)) 

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผูออกแบบระบบบาบดั 
น้ําเสียและการระบายน้ําท้ิง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

21) หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
ยื่นเพ่ิมเติม 
สําหรับกรณีเปน 
อาคารสูง หรือ 
อาคารขนาดใหญ 
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ 
ผูออกแบบ)) 

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผูออกแบบระบบ 
ประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

22) หนังสือรับรองของผูประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอง 
ยื่นเพ่ิมเติม 
สําหรับกรณีเปน 
อาคารสูง หรือ 
อาคารขนาดใหญ 
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ 
ผูออกแบบ)) 

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของ 
วิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 



๕๑  

 

 
 

17. การแจงถมดิน 
- หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. การถมดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบท่ีครบถวน  ดังนี้ 
1.1 การดําเนินการถมดินนั้น  จะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีท่ีพระราชบัญญัติการ   

ขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก 
1) เทศบาล 
2) กรุงเทพมหานคร 
3) เมืองพัทยา 
4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึน  ซ่ึงรัฐมนตรี 

ประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
7) ทองท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  

(ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถ่ินซ่ึงไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 
1.2 การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา  26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและ  

ถมดิน คือ ประสงคจะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับท่ีดินตางเจาของท่ีอยูขางเคียง  และ
มีพ้ืนท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนท่ีเกินกวาท่ีเจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนด  ซ่ึงการประกาศของ  
เจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 

2. การพิจารณารับแจงการถมดิน  เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ี         
เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด  เพ่ือเปนหลักฐานการแจงภายใน  7 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง  ถาการแจงเปนไป  
โดยไมถูกตอง ใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีมีการแจง ถาผูแจงไมแกไข
ใหถูกตองภายใน 7 วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจออก คําสั่งใหการแจง
เปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนด  ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแก
ผูแจงภายใน 3 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงท่ีถูกตอง 

 

ข้ันตอนการปฎบัิติงาน 
 

 
 

ท่ี 

 

ประเภท 
ข้ันตอน 

 

รายละเอียดของข้ันตอนการ 
บริการ 

 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดิน 1 วัน - 
 
 
 
 
 

(องคกร 
ปกครอง 

สวนทองถ่ิน 
ในพ้ืนท่ีท่ีจะ 
ดําเนินการ 

ถมดิน) 

เอกสาร ตามท่ีกําหนดใหเจาพนักงาน 
ทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบ 
ขอมูล 

2 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน ดําเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี 
ถูกตอง) 

7 วัน - 

3 การลงนาม/ เจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจง 7 วัน - 
คณะกรรมการ  และแจงใหผูแจงมารับใบรับแจง 
มีมติ  



๕

 

 

 

 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
 

 
 

ท่ี 

 

รายการเอกสาร  
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน  
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

 

หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 

1) 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา) 

 

2) 
หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

 
 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร  

ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ีประสงคจะ 
ดําเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและ 
ท่ีดินบริเวณขางเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน รายการประกอบ 
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 - 0 1 ชุด (กรณีผูขอ 
อนุญาตไมใช 
เจาของท่ีดิน 
ตองมีหนังสือ 
ยินยอมของ 
เจาของท่ีดินให 
กอสรางอาคาร 
ในท่ีดิน) 

ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา 
พรอมเจาของท่ีดินลงนาม 
รับรองสําเนา ทุกหนา 

5) หนังสือมอบอํานาจกรณีให 
บุคคลอ่ืนยื่นแจงการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอมของเจาของ 
ท่ีดินกรณีท่ีดินบุคคลอ่ืน 

- 1 0 ชุด - 



 

 

๕๓ 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 
ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร  

ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

7) รายการคํานวณ (กรณีการ    
ถมดินท่ีมีพ้ืนท่ีของเนินดิน
ติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตร และมี
ความสูงของเนินดินตั้งแต 2 
เมตรข้ึนไป วิศวกรผูคํานวณ

 

- 1 0 ชุด - 

 ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตให      

ประกอบวิชาชีพวศิวกรรม 
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา 
ไมต่ํากวาระดับสามัญวิศวกร 
กรณีพ้ืนท่ีเกิน 2,000 ตาราง 
เมตร และมีความสูงของเนิน 
ดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู 
ออกแบบและคํานวณ ตอง 
เปนผูไดรับใบอนุญาตให 
ประกอบวิชาชีพวศิวกรรม 
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา 
ระดับวุฒิวิศวกร) 
 8) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการ   
ถมดินท่ีมีพ้ืนท่ีของเนินดิน
ติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตร และมี
ความสูงของเนินดินตั้งแต 2 
เมตรข้ึนไป ตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) ชื่อและท่ีอยูของผูแจงการ 
ถมดิน 

- 1 0 ชุด - 



๕

 

 

 

 
 

18. การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
- หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

        ผูใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีสวนสูงเกิน 15 เมตร ซ่ึงอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวา
ความสูงของอาคาร  และอาคารท่ีอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวา  2 เมตร โดยไมยื่นคําขอรับ
ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได  โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน  ตามมาตรา 39 ทวิ เม่ือผูแจงได
ดําเนินการแจงแลว  เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด  เพ่ือเปน
หลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง  ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจง        
ไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา  39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ิน   
มีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน  7 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกลาว  
และภายใน 120 วัน นับแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา  39 ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการรื้อถอนอาคาร
ตามท่ีไดแจงไว  ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการรื้อถอนอาคารท่ีไดแจงไว  แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลน  หรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา  39 ทวิ ไมถูกตองตาม
บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้  หรือ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ  ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา  39 ทวิ ทราบ 
โดยเร็ว 

 

ข้ันตอนการปฏบัิติงาน 
 

 
 

ท่ี 

 

ประเภท 
ข้ันตอน 

 

รายละเอียดของข้ันตอนการ 
บริการ 

 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ยื่นแจงรื้อถอนอาคาร จายคา 1 วัน -  
 

(องคกร 
ปกครอง 

สวนทองถ่ิน 
ในพ้ืนท่ีท่ีจะ 
ดําเนินการ 

รื้อถอน 
อาคาร) 

เอกสาร ธรรมเนียม และรับใบรับแจง 

2 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ 
พิจารณาเอกสาประกอบการแจง 

7 วัน - 

3 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ 
พิจารณาแบบแปลน และพิจารณา
รับรองการแจง และมีหนังสือแจง 
ผูยื่นแจงทราบ 

7 วัน - 

 
รายการอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

 
 
 

ท่ี 

 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน 
ภาครัฐผูออก 

เอกสาร 

 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

 

จํานวนเอกสาร  
สําเนา 

 

หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 

1) 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา) 

 

2) 
หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 



๕

 

 

 

 
 

เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 

ภาครัฐผูออก 
เอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร  

ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

1) แบบการแจงรื้อถอนอาคาร - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน สวนของผู 
กําหนด และกรอกขอความให แจงรื้อถอน 
ครบถวน อาคาร) 

2) หนังสือรับรองของวิศวกร - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
ผูออกแบบข้ันตอนและสิ่ง สวนของผู 
ปองกันวัสดุหลนในการรื้อ แจงรื้อถอน 
ถอนอาคาร (กรณีอาคารมี อาคาร) 
ลักษณะ ขนาด อยูในประเภท 
วิชาชีพควบคุม) 

3) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 - 0 1 ชุด (เอกสารใน 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา สวนของผู 
พรอมเจาของท่ีดินลงนาม แจงรื้อถอน 
รับรองสําเนาทุกหนา กรณี อาคาร) 
ผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน 
ตองมีหนังสือยินยอมของ 
เจาของท่ีดินใหรื้อถอนอาคาร 
ในท่ีดิน 

4) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและ - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
ประกอบกิจการในนิคม สวนของผู 
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ แจงรื้อถอน 
ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตให อาคาร) 
ใชท่ีดินและประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) พรอมเง่ือนไขและ 
แผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณี 
อาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 
 

5) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมี - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
หนังสือมอบอํานาจ ติดอากร สวนของผู 
แสตมป 30 บาท พรอม แจงรื้อถอน 
สําเนาบัตรประจําตัว อาคาร) 
ประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบ 
และผูรับมอบอํานาจ 



 

 

๕๖ 
 
 
 

 
 

ท่ี 

 
 

รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน 

ภาครัฐผูออก 
เอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร  

ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

 
หนวยนับ 
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

6) บัตรประจําตัวประชาชน และ - 0 1 ชุด (เอกสารใน 
 สําเนาทะเบียนบานของผูมี     สวนของผู 

อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล แจงรื้อถอน 
ผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน อาคาร) 
(กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติ 
บุคคล) 

7) หนังสือรับรองของวิศวกร - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
ผูออกแบบพรอมสําเนา สวนของ 
ใบอนุญาตเปนผูประกอบ ผูออกแบบ) 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

8) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุม - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
งานของวิศวกรผูควบคุมการ สวนของ 
รื้อถอน พรอมสําเนาใบอนุญาต ผูออกแบบ) 
เปนผูประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคาร 
ท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

9) แผนผังบริเวณ แบบแปลน - 1 0 ชุด (เอกสารใน 
รายการประกอบแบบแปลน  สวนของ 
ท่ีมีลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อ ผูออกแบบ) 
ตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู 
ของสถาปนิก และวิศวกร 
ผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง 
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

 


