
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ เทศบาลตําบลคลองหาด  จังหวัดสระแก้ว 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ : กองช่าง 

3. กฎหมายข้อบังคบ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา  

3.1 พระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ.2522  

3.2 กฎกระทรวงใหใ้ชบ้งัคบัผงัเมืองรวมจงัหวดัสระแกว้ พ.ศ. ๒๕๖๐  

3.3 ขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจตามพระราชบญัญติัควบคุม  

      อาคารพ.ศ. 2522 

4. ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  45 วนั 

5. ช่องทางและสถานท่ีให้บริการ 

             กองช่าง เทศบาลตาํบลคลองหาด อาํเภอคลองหาด จงัหวดัสระแกว้  

6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สํานักงานเทศบาล  

เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (เวน้วนัหยดุราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพกัเท่ียง) 

7. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใ้ดจะตดัแปลงอาคารโดยไม่ยืน่คาํขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก็ไดโ้ดยการแจง้ต่อ              

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ เม่ือผูแ้จง้ไดด้าํเนินการแจง้แลว้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตาม

แบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินกาํหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ั้นภายในวนัท่ีไดรั้บแจง้ในกรณีท่ี       

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มูลหรือยืน่เอกสารไวไ้ม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามท่ี

ระบุไวใ้นมาตรา 39 ทวิ ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอาํนาจสั่งใหผู้แ้จง้มาดาํเนินการแกไ้ขใหถู้กตอ้งหรือครบถว้น

ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้คาํสั่งดงักล่าวและภายใน120วนันบัแต่วนัท่ีไดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา 39 ทวิ

หรือนบัแต่วนัท่ีเร่ิมการดดัแปลงอาคารตามท่ีไดแ้จง้ไวถ้า้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินไดต้รวจพบวา่การดดัแปลงอาคาร  

ท่ีไดแ้จง้ไว ้ แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคาํนวณของอาคารท่ีไดย้ืน่ไวต้าม

มาตรา 39 ทวิ  ไม่ถูกตอ้งตามบทบญัญติัแห่งพระราชบญัญติัน้ีกฎกระทรวงหรือขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินท่ีออกตาม

พระราชบญัญติัน้ีหรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งให้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39

ทวิ ทราบโดยเร็ว 

8. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

8.1 หมายเลขโทรศัพท 037 445 109   

8.2 อีเมล  sarabun_05270201@dla.go.th 
8.3 เว็บไซตเทศบาล https://www.klonghad.go.th/          
8.4 facebook เทศบาลตำบลคลองหาด 

9. ข้ันตอนการให้บริการ และระยะเวลาในแต่ละข้ันตอน  

 

mailto:sarabun_05270201@dla.go.th


 
 

ท่ี ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอยีดของข้ันตอน      การ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 

ยืน่ดดัแปลงอาคารจ่าย

ค่าธรรมเนียมและรับใบแจง้ 

1 วนั กองช่าง  

2) การพิจารณา เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ 

พิจารณาเอกสาร ประกอบการแจง้ 

2 วนั กองช่าง  

3) การพิจารณา เจา้พนกังานทอ้งถ่ินดาํเนินการ

ตรวจสอบการใชป้ระโยชน์ท่ีดิน

ตามกฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง

ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจดัทาํ

ผงับริเวณแผนท่ีสังเขป ตรวจสอบ

กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่น

ประกาศกระทรวงคมนาคมเร่ือง

เขตปลอดภยัในการเดินอากาศ เขต

ปลอดภยัทางทหารฯและพรบ.

จดัสรรท่ีดินฯ 

7 วนั กองช่าง  

4) การพิจารณา เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพิจารณา

แบบแปลนและมีหนงัสือแจง้ผูย้ืน่

แจง้ทราบ 

35 วนั กองช่าง  

 ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

10. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

10.1) เอกสารยนืยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง 

จํานวน

เอกสารสําเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวัประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนงัสือรับรองนิติบุคคล กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

0 1 ชุด (กรณีนิติบคุคล) 

  

 

 

10.2 เอกสารอ่ืนๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร

สําเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 



 
 

1) แบบการแจง้ดดัแปลง

อาคารตามท่ีเจา้

พนกังานทอ้งถ่ิน

กาํหนดและกรอก

ขอ้ความใหค้รบถว้น 

กองช่าง  

ทต................. 

1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้

ดดัแปลงอาคาร) 

2) ใบอนุญาตหรือใบรับ

แจง้ก่อสร้างอาคาร

เดิมท่ีไดรั้บอนุญาต 

กองช่าง  

ทต................. 

1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้

ดดัแปลงอาคาร) 

3) โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาดเท่า

ตน้ฉบบัทุกหนา้

พร้อมเจา้ของท่ีดินลง

นามรับรองสาํเนาทุก

หนา้กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่

เจา้ของท่ีดินตอ้งมี

หนงัสือยินยอมของ

เจา้ของท่ีดินให้

ก่อสร้างอาคารใน

ท่ีดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้

ดดัแปลงอาคาร) 

4) ใบอนุญาตให้ใชท่ี้ดิน

และประกองกิจการ

ในนิคมอุตสาหกรรม

หรือใบอนุญาตฯฉบบั

ต่ออายหุรือ

ใบอนุญาตให้ใชท่ี้ดิน

และประกอบกิจการ

(ส่วนขยาย)พร้อม

เง่ือนไขและแผนผงั

ท่ีดินแนบทา้ย(กรณี

อาคารอยูใ่นนิคม

อุตสาหกรรม) 

กรมโรงงาน

อุตสาหกรรม 

1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้

ดดัแปลงอาคาร) 

 
 
 
 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร

สําเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 



 
 

5) กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมีหนงัสือ

มอบอาํนาจ พร้อม

สาํเนาบตัรประจาํตวั

ประชาชนสาํเนา

ทะเบียนบา้นหรือ

หนงัสือเดินทางของผู ้

มอบและผูรั้บมอบ

อาํนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้

ดดัแปลงอาคาร) 

6) บตัรประจาํตวั

ประชาชนและสาํเนา

ทะเบียนบา้นของผูมี้

อาํนาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรั้บมอบ

อาํนาจเจา้ของท่ีดิน

(กรณีเจา้ของท่ีดินเป็น

นิติบคุคล) 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้

ดดัแปลงอาคาร) 

7) หนงัสือยินยอมให้ชิด

เขตท่ีดินต่างเจา้ของ 

(กรณีก่อสร้างอาคาร

ชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผูแ้จง้

ดดัแปลงอาคาร) 

8) หนงัสือรับรองของ

สถาปนิกผูอ้อกแบบ

พร้อมสาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคุม (ระดบัวุฒิ

สถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกกสารใน

ส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 

9) หนงัสือรับรองของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

พร้อมสาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม 

(ระดบัวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกบบ) 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร

สําเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 



 
 

10) หนงัสือยินยอมเป็นผู ้

ควบคุมงานของ

วิศวกรผูค้วบคุมการ

ก่อสร้างพร้อมสาํเนา

ใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม 

(กรณีอาคารท่ีตอ้งมี

วิศวกรควบคุมงาน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกบบ) 

11) หนงัสือยินยอมเป็นผู้

ควบคุมงานของสถาปนิก

ผูค้วบคุมการก่อสร้าง

พร้อมสําเนาใบอนุญาต

เป็นผูป้ระกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรมควบคุม 

(กรณีอาคารท่ีตอ้งมี

สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกบบ) 

12) แผนผงับริเวณแบบแปลน

รายการประกอบแบบ

แปลนท่ีมีลายมือช่ือ

พร้อมกบัเขียนช่ือตวั

บรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่

ของสภาปนิกและวิศวกร

ผูอ้อกแบบตามกระทรวง

ฉบบัท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกบบ) 

13) รายการคาํนวณ

โครงสร้างงแผน่ปกระบุ

ช่ือเจา้ของอาคารช่ือ

อาคารสถานท่ีก่อสร้างช่ือ

คุณวุฒิท่ีอยูข่องวิศวกรผู้

คาํนวณพร้อมลงนามทุก

แผน่(กรณีอาคาร

สาธารณะอาคารพิเศษ

อาคารท่ีก่อสร้างดว้ยวสัดุ

ถาวรและทนไฟเป็นส่วน

ใหญ่)กรณีอาคารบาง

ประเภทท่ี 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกบบ) 

 
 
 
 
 
 



 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร

สําเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

 ตั้งอยูใ่นบริเวณท่ีตอ้ง

มีการคาํนวณให้

อาคารสามารถรับ

แรงส่ันสะเทือนจาก

แผน่ดินไหวไดต้าม

กฎกระทรวง

กาํหนดการรับ

นํ้าหนกัความ

ตา้นทานความคงทน

ของอาคารและพ้ืนดิน

ท่ีรองรับอาคารในการ

ตา้นทาน

แรงส่ันสะเทือนของ

แผน่ดินไหว พ.ศ. 

2550 ตอ้งแสดง

รายละเอียดการ

คาํนวณการออกแบบ

โครงสร้าง 

     

14) กรณีใชห้น่วยแรงเกิน

กว่าค่าท่ีกาํหนดใน

กระทรวงฉบบัท่ี 6 

พ.ศ. 2527 เช่นใชค้่า 

fc > 65 ksc. หรือค่า 

fc’> 173.3 ksc. ให้

แนบเอกสารแสดงผล

การทดสอบความ

มัน่คงแขง็แรงของ

วสัดุท่ีรับรองโดย

สถาบนัท่ีเช่ือถือได้

วิศวกรผูค้าํนวณและ 

ผูข้ออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกบบ) 

 
 
 
 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร

สําเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 



 
 

15) กรณีอาคารท่ีเขา้ข่าย

ตามกฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตอ้งมี

ระยะของคอนกรีตท่ี

หุ้มเหลก็เสริมหรือ

คอนกรีตหุ้นเหลก็ไม่

นอ้ยกว่าท่ีกาํหนดใน

กฎกระทรวงหรือมี

เอกสารรับรองอตัรา

การทนไฟจากสถาบนั

ท่ีเช่ือถือได้

ประกอบการขอ

อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกบบ) 

16) แบบแปลนและ

รายการคาํนวณงาน

ระบบของอาคารตาม

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 

33 (พ.ศ2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้ง

ย่ืนเพ่ิมเติม

สาํหรับกรณีเป็น

อาคารสูงหรือ

อาคารขนานใหญ่

พิเศษ(เอกสารใน

ส่วนของ

ผูอ้อกแบบ)) 

17) หนงัสือรับรองของผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

ระบบปรับอากาศ

(ระดบัวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้ง

ย่ืนเพ่ิมเติม

สาํหรับกรณีเป็น

อาคารสูงหรือ

อาคารขนานใหญ่

พิเศษ(เอกสารใน

ส่วนของ

ผูอ้อกแบบ)) 

 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร

สําเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

18) หนงัสือรับรองของผู ้

ประกอบวิชาชีพ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้ง

ย่ืนเพ่ิมเติม



 
 

วิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

ระบบไฟฟ้า(ระดบัวุฒิ

วิศวกร) 

สาํหรับกรณีเป็น

อาคารสูงหรือ

อาคารขนานใหญ่

พิเศษ(เอกสารใน

ส่วนของ

ผูอ้อกแบบ)) 

19) หนงัสือรับรองของผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

ระบบป้องกนัเพลิง

ไหม(้ระดบัวุฒิ

วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้ง

ย่ืนเพ่ิมเติม

สาํหรับกรณีเป็น

อาคารสูงหรือ

อาคารขนานใหญ่

พิเศษ(เอกสารใน

ส่วนของ

ผูอ้อกแบบ)) 

20) หนงัสือรับรองของผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

ระบบบาํบดันํ้าเสีย

และระบายนํ้าทิง้

(ระดบัวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้ง

ย่ืนเพ่ิมเติม

สาํหรับกรณีเป็น

อาคารสูงหรือ

อาคารขนานใหญ่

พิเศษ(เอกสารใน

ส่วนของ

ผูอ้อกแบบ)) 

21) หนงัสือรับรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผูอ้อกแบบระบบ

ประปา(ระดบัวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งย่ืน

เพ่ิมเติมสาํหรับกรณี

เป็นอาคารสูงหรือ

อาคารขนานใหญ่

พิเศษ(เอกสารใน

ส่วนของ

ผูอ้อกแบบ)) 

 

 

 

 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร

สําเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

22) หนงัสือรับรองของผู ้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้ง

ย่ืนเพ่ิมเติม

สาํหรับกรณีเป็น

อาคารสูงหรือ



 
 

ระบบลิฟต(์ระดบัวุฒิ

วิศวกร) 

อาคารขนานใหญ่

พิเศษ(เอกสารใน

ส่วนของ

ผูอ้อกแบบ)) 

 

11. ค่าธรรมเนียม 

                   11.1 อาคารท่ีใชเ้พื่อการอยู่อาศยัไม่เกินสองชั้นและมีพื้นท่ีทุกชั้นในหลงัเดียวกนัรวมไม่เกิน 150           

ตารางเมตร หรืออาคารท่ีใชเ้พื่อเก็บเก่ียวผลิตผลทางการเกษตรท่ีมีพื้นท่ีทุกชั้นในหลงัเดียวกนัไม่เกิน 100 ตาราง 

เมตร หรืออาคารท่ีใชเ้พื่อการเล้ียงสัตวท่ี์มีพื้นท่ีทุกชั้นในหลงัเดียวกนัไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรือร้ัว กาํแพง หรือ 

ประตูอาคาร เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการออกอนุญาต ฉบบัละ 10 บาท 

       11.2 อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (11.1) ใหเ้รียกเกบ็ในอตัรา 100 บาท 

       12. ช่องทางการร้องเรียน 

      ศูนยรั์บเร่ืองราวร้องทุกขร้์องเรียน ณ เทศบาลคลองหาด  อาํเภอคลองหาด จงัหวดัสระแกว้ 

      หมู่ท่ี 5 ตาํบลคลองหาด  อาํเภอคลองหาด จงัหวดัสระแกว้ 27260 /โทร 037445109  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


