
คู่มือส ำหรับประชำชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบอ าเภอเมืองราชบุรีจังหวัดราชบุรี 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ 
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ อบต.ท่าราบ สราวุฒ ิส าเนาคู่มือประชาชน 

26/08/2015 20:48  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ 99/9 หมู่ที่ 3  ต าบลท่าราบ อ าเภอเมืองราชบุรี 

จังหวัดราชบุรี 70000 โทร.032-316848 เว็บไซด์ : www.Tharab.go.th /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น 
ตามมาตรา๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่า 
ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี 
อ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 
๑๒๐วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ 
ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบ 

http://www.tharab.go.th/


แปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี 
หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 

ระยะ 
เวลำ

ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ 
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่ายค่า 
ธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล 
ท่าราบ อ าเภอเมืองราชบุรี 
จังหวัดราชบุรี 

( ) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล 
ท่าราบ อ าเภอเมืองราชบุรี 
จังหวัดราชบุรี 

( ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ 
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน 
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท า 
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ 
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง 
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล 
ท่าราบ อ าเภอเมืองราชบุรี 
จังหวัดราชบุรี 

(องค์กร 
ปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 
ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ 
ดัดแปลง 
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่น 
แจ้งทราบ 
 
 

35 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล 
ท่าราบ อ าเภอเมืองราชบุรี 
จังหวัดราชบุรี 

(องค์กร 
ปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 
ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ 
ดัดแปลง 
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำ
นภำครฐั 
ผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) 
แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามท่ี 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดและกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

2) 
ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้าง 
อาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม 
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุก 
หน้า กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดิน 
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน 
ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ 
กิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบ 
อนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาต 
ให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผัง 
ที่ดิน แนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือ 
มอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือ 
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับ 
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 



ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำ
นภำครฐั 
ผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

6) 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา 
ทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม 
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

7) 
หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้า 
ของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

8) 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
ออกแบบ) 

9) 

หนงัสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ 
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของ 
วิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม 
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชา 
ชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ 
ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
ออกแบบ) 

11) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของ 
สถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชา 
ชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุม 
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
ออกแบบ) 

12) 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ 
ประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ 
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิ
ที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออก 
แบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
ออกแบบ) 

13) 
รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุ
ชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานที่ 
ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกร 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
ออกแบบ) 



ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำ
นภำครฐั 
ผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษ 
อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทน
ไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ใน 
บริเวณท่ีต้องมีการค านวณให้อาคาร 
สามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดิน
ไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับ
น้ าหนักความต้านทานความคงทนของ
อาคารและพ้ืนดินที่รองรับอาคาร 
ในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของ 
แผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 ต้องแสดง 
รายละเอียดการค านวณการออกแบบ 
โครงสร้าง 

14) 

กรณใีช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนด 
ในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 
173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดง 
ผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต 
ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
ออกแบบ) 

15) 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะ 
ของ คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนด
ในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรอง 
อัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
ออกแบบ) 

16) 

แบบแปลนและรายการค านวณงาน 
ระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็นอาคาร 
สูง หรือ อาคารขนาด 
ใหญ่พิเศษ (เอกสาร 
ในส่วนของผู ้ออกแบบ)) 



ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำ
นภำครฐั 
ผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

17) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออก 
แบบระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็นอาคาร 
สูงหรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ 
ออกแบบระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็นอาคาร 
สูงหรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ 
ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็นอาคาร 
สูงหรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ 
ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการ 
ระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็นอาคาร 
สูงหรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ 
ออกแบบระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็นอาคาร 
สูงหรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ)) 

22) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ 
ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็นอาคาร 
สูงหรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ)) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 



 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ 99/9 หมู่ที่ 3  ต าบลท่าราบ อ าเภอเมืองราชบุรี 

จังหวัดราชบุรี 70000 โทร.032-316848 เว็บไซด์ : www.Tharab.go.th 
หมายเหตุ( ) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 27/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ อ าเภอเมืองราชบุรี 

จังหวัดราชบุรี สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 

 


