
คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวดันครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้                   ไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนกังานท้อง       ด้           ต่อเจ้า       ท้องถ่ินตามมาตรา           
39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐาน
การแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวนัที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลงัว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือยื่นเอกสารไว้ไม่
ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถกูต้องหรือ
ครบถ้วนภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่ได้รับแจ้งค าสัง่ดงักลา่ว และภายใน 120 วนันบัแต่วนัที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนบั
แต่วนัที่เร่ิมการดดัแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนกังานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการดดัแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผงับริเวณ 
แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถกูต้องตามบทบญัญัติแห่ง
พระราชบญัญตัินี ้กฎกระทรวง หรือข้อบญัญตัิท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญตัินี ้หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
มีหนงัสอืแจ้งข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนกงาำนททบบำตต ำบตพธธ์กงตำา  262  หมู่ที่ 4 ต ำบตพธธ์กงตำา  
อ ำทภอทมือานครรำชสีมำ จกาหวกดนครรำชสีมำ 30000  พทรบกธท์  044-
930238-9  พทรสำร  044-930238/ต์ดต่อดว้ยตนทอา ณ หน่วยาำน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ทป์ดให้บร์งำรวกน จกนทร์ ถึา วกนบุงร์ (ยงทว้นวกนหยุดที่ทำา
รำชงำรง ำหนด) ตกา้แต่ทวตำ 08:30 - 16:30 น. (มีธกงททีย่า) 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 45 วนั 
ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจ้งดดัแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
(หมำยทหต:ุ (อาค์งรปงครอาส่วนทอ้าถ่์น ในธืน้ทีที่จ่ะด ำทน์นงำรดกดแปตาอำคำร))  

1 วนั เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมือนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสีมา 

2) การพจิารณา 
เจ้าพนกังานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
(หมำยทหต:ุ (อาค์งรปงครอาส่วนทอ้าถ่์น ในธืน้ทีที่จ่ะด ำทน์นงำรดกดแปตาอำคำร))  

2 วนั เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมือนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสีมา 

3) การพจิารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วยการ      
ผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ืองเขตปลอดภยัในการเดินอากาศ เขตปลอดภยั
ทางทหาร ฯ และ พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
(หมำยทหต:ุ (อาค์งรปงครอาส่วนทอ้าถ่์น ในธืน้ทีที่จ่ะด ำทน์นงำรดกดแปตาอำคำร))  

7 วนั เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมือนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสีมา 
 

4) การพจิารณา 
เจ้าพนกังานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนงัสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
(หมำยทหต:ุ (อาค์งรปงครอาส่วนทอ้าถ่์น ในธืน้ทีที่จ่ะด ำทน์นงำรดกดแปตาอำคำร))  

35 วนั เทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง 
อ าเภอเมือนครราชสีมา 
จงัหวดันครราชสีมา 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (กรณีบคุคลธรรมดา) 

- 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
ส าเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบคุคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามที่ เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดิน        
ลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
ส าเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดนิและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

8) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
ส าเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือยนิยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒสิถาปนิก) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ) 

- 

12) 
 

หนังสือยนิยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ) 

- 

13) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่
ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ) 

- 

14) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่  ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ) 

- 

15) 
 

รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่
ก่อสร้าง ชื่ อ คุณวุฒิ ที่ อยู่  ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตัง้อยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้
อาคารสามารถรับแรงสั่ นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง 
ก าหนดการรับน า้หนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพืน้ดินที่
รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ) 
 
 

- 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

16) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่  6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่ รับรองโดยสถาบันที่ เชื่อถือได้ วิศวกร        
ผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ) 

- 

17) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่  48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่ หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่ เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ฉบับ          
ที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ)) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ)) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ)) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ)) 
 
 

- 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน า้เสียและการระบายน า้ทิง้ (ระดับวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา (ระดับวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ)) 

- 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ (ระดับวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสงู หรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ)) 

- 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ. 2528 ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ส านกังานเทศบาลต าบลโพธ์ิกลาง  262 หมู่ที่ 4 ต าบลโพธ์ิกลาง อ าเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวดันครราชสีมา 30000  

โทรศพัท์ 044-930238-9  โทรสาร 044-930238 
2) ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

(หมำยทหต:ุ ( ทตขที่ 1 ถ.ธ์ษณพุตง ทขตดส์ุต งทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 ทตขที่ 1           
ถ.ธ์ษณพุตง ทขตดส์ุต งทม. 10300))  

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตกวอย่ำา แตะคู่มืองำรงรอง 
หมายเหตุ 
- 
 


