
คู่มือส าหรับประชาชน  :  การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
                                 บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  
 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
     1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

  

6. ระดับผลกระทบ :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
 

7. พื้นที่ให้บริการ :  กองช่าง  เทศบาลต าบลจอหอ 
  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  
     กฎกระทรวง  ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทย   ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม 
     พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45  วัน  
 

9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
21/05/2558   15:36  

 

10.  ช่องทางการให้บริการ  
      1) สถานที่ให้บริการ   ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการดัดแปลงอาคาร /ติดต่อด้วย 

ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ       - 

 

11.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
          ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้    โดยการแจ้งต่อ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา  ๓๙ ทวิ   เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับ
แจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้น   ภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูล หรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในมาตรา ๓๙  ทวิ  ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน๗วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและ  ภายใน  ๑๒๐  วัน  นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา
๓๙  ทวิ  หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการ
ดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน   หรือรายการค านวณของ



อาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้  หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง
ให้ผู้แจ้งตามมาตรา  ๓๙ ทวิ  ทราบโดยเร็ว 
 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร
จ่ายค่าธรรมเนียมและรับ
ใบรับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง
เทศบาลต าบล
จอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน กองช่าง
เทศบาลต าบล
จอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและ พรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน กองช่าง
เทศบาลต าบล
จอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้ง
ผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

5 วัน กองช่าง
เทศบาลต าบล
จอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15  วัน 
 



13.  งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
14.1)  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 0 ฉบับ หากน าส าเนามาเอกสารแทน
ต้นฉบับจริงขอให้รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

14.2)  เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบการแจ้งดัดแปลง
อาคารตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนด
และกรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

2) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้ง
ก่อสร้างอาคารเดิมที่
ได้รับอนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้ากรณีผู้แจ้ง
ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดิน
แนบท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

5) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

6) บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็น
นิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

7) หนังสือยินยอมให้ชิดเขต
ที่ดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

8) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

9) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

วิศวกรรมควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

10) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

11) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของสถาปนิก
ผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

12) แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการประกอบ
แบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจงและคุณวุฒิที่อยู่
ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

13) รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปกระบุ
ชื่อเจ้าของอาคารชื่อ
อาคารสถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพิเศษ
อาคารที่ก่อสร้างด้วย

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

วัสดุถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณีอาคาร
บางประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณท่ีต้องมีการ
ค านวณให้อาคาร
สามารถรับแรงสั่น 
สะเทือนจากแผ่นดินไหว
ได้ตามกฎกระทรวง
ก าหนดการรับน้ าหนัก
ความต้านทานความ
คงทนของอาคารและ
พ้ืนดินที่รองรับอาคารใน
การต้านทานแรงสั่น 
สะเทือนของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณ
การออกแบบโครงสร้าง 

14) กรณีใช้หน่วยแรงเกิน
กว่าค่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า 
fc > 65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่รับรอง
โดยสถาบันที่เชื่อถือได้
วิศวกรผู้ค านวณและผู้
ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

15) กรณีอาคารที่เข้าข่าย
ตามกฎกระทรวง   
ฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของคอนกรีต
ที่หุ้มเหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อย
กว่าที่ก าหนดใน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

กฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันที่
เชื่อถอืได้ประกอบการ
ขออนุญาต 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสาร
ในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

17) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสาร
ในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสาร
ในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

19) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสาร
ในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสาร
ในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสาร
ในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

22) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสาร
ในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

 

15.  ค่าธรรมเนียม 
       1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง  ฉบับที่ 7  พ.ศ. 2528  ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
หมายเหตุ     - 
 

16.  ช่องทางการร้องเรียน 
       1) ช่องทางการร้องเรียน  แจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรม

เทศบาล)  
หรือตามช่องทางการให้บริการ   เช่น   กองช่าง ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   
โทรศัพท์ : 0-4437-1704 หรือ เว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                             
และที่ Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 

 

17.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 


