
คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง อ าเภอเมืองชัยภูมิ จังหวัดชัยภูมิ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่นตาม
มาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้ง
ได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้
ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วันนับ
แต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเริ่มการดัดแปลงอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณ
ของอาคารท่ีได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตาม
มาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -)  
องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง ถนนนิเวศรัตน ์หมู่ท่ี 1  
ต าบลโพนทอง อ าเภอเมืองชัยภูมิ  จังหวัดชัยภูมิ      
โทรศัพท์/โทรสาร 044854095 ต่อ 11-13 /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 45 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: -)  

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
โพนทอง อ าเภอเมือง
ชัยภูมิ จังหวัดชัยภูมิ 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
(หมายเหตุ: -)  

2 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
โพนทอง อ าเภอเมือง
ชัยภูมิ จังหวัดชัยภูมิ 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
(หมายเหตุ: -)  

7 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
โพนทอง อ าเภอเมือง
ชัยภูมิ จังหวัดชัยภูมิ 

 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้
ยื่นแจ้งทราบ 
(หมายเหตุ: -)  

35 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
โพนทอง อ าเภอเมือง
ชัยภูมิ จังหวัดชัยภูมิ 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนด และ
กรอกข้อความให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
6) 

 
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ทีดิ่นและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 
30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบา้น 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

8) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเปน็ผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

13) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผูค้วบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

14) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

15) 
 

รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ช่ืออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนาม
ทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ต้ังอยู่ใน
บริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความ
ต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

16) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

17) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่า
ที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
สถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

18) 
 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปอ้งกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสยีและการระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลฟิต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528  

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง   ถนนนิเวศรัตน์  หมู่ท่ี 1  ต าบลโพนทอง   อ าเภอเมืองชัยภูมิ  จังหวัด

ชัยภูมิ     โทรศัพท์/โทรสาร 044854095 ต่อ 11-13    www.ponthong.com                                 
e-mail : obtphonthong@hotmail.com                    
https://www.facebook.com/obtphonthong 
(หมายเหตุ: -)  

2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 



 

ชื่อกระบวนงาน: (ใส่ช่ือกระบวนงาน) 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: (ช่ือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, Ministry) 
ประเภทของงานบริการ: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: (ใส่ช่ือ ก.ม.ที่ให้อ านาจการอนุญาต) 
ระดับผลกระทบ: (ใส่ระดับผลกระทบ) 
พื้นที่ใหบ้ริการ: (ใส่พื้นท่ีให้บริการ) 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: (ใส่กฎหมายท่ีก าหนดระยะเวลา)  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามท่ีกฎหมายก าหนด) 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด  
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที ่


