
คู่มือส ำหรับประชำชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะหมาก อ าเภอเกาะกูด จังหวัดตราด  
 
 

 

1. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
 

2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะหมาก 
  

3. กฎหมำยข้อบังคบ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ   
3.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.2522   
3.2 กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมจังหวัดตราด พ.ศ. ๒๕๖๐   
3.3 ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ ควบคุม 

อาคาร พ.ศ. 2522  
 

4. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ : 45 วัน  
 

5. ช่องทำงและสถำนที่ให้บริกำร  
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะหมาก อ าเภอเกาะกูด จังหวัดตราด   
 

6. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ ส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพักเท่ียง) 
 

7. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
ผู้ใดจะตัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่ อ              

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้ง 
ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่         
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ 
ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน 
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา     
39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลง 
อาคาร ที่ได้แจ้งไว้  แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ ยื่น
ไว้ตามมาตรา 39 ทวิ  ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออก
ตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ แจ้ง         
ตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 

 

8. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล  
8.1  หมายเลขโทรศัพท์ 039-510-748    
8.2  อีเมล์  abt_kohmak@hotmail.com    
8.3  เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะหมาก www.kohmaktrat.com  
8.4  https://www.facebook.com/KohmaksubdistrictTRAT?locale=th_TH  
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9. ขั้นตอนกำรให้บริกำร และระยะเวลำในแต่ละขั้นตอน 
 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยที่

รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นดัดแปลงอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรีบใบแจ้ง 

1 วัน กองช่าง  

2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ 
พิจารณาเอกสาร 
ประกอบการ แจ้ง 

2 วัน กองช่าง  

3) การพิจารณา เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถิ่ น
ด าเนินการ ตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่ า ด้ ว ย ก า ร ผั ง เ มื อ ง 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จั ด ท า ผั ง บ ริ เ ว ณ แ ผ น ที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหารฯ
และ พรบ.จัดสรร ที่ดินฯ 

7 วัน กองช่าง  

4) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ 
พิจารณาแบบแปลนและมี 
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

35 วัน กองช่าง  

 ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน  
 

10. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน 
ภำครัฐออก 

เอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

กรมพัฒนา 
ธุรกิจการค้า 

0 1 ชุด (กรณีนิติ 
บุคคล 
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 10.2 เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร  
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) แบบการแจ้ง ดัดแปลงอาคาร 
ตามท่ีเจ้าพนักงาน ท้องถิ่น
ก าหนด และกรอกข้อความ ให้
ครบถ้วน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลเกาะหมาก 

1 0 ชุด (เอกสารใน 
ส่วนของผู้แจ้ง 
ดัดแปลง 
อาคาร) 

2) ใบอนุญาตหรือใบ รับแจ้ง
ก่อสร้าง อาคารเดิมที่ได้รับ 
อนุญาต 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลเกาะหมาก 

1 0 ชุด (เอกสารใน 
ส่วนของผู้แจ้ง 
ดัดแปลง 
อาคาร) 

3) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาด เท่าต้นฉบับทุก หน้า
พร้อมเจ้าของ ที่ดินลงนาม
รับรอง ส าเนาทุกหน้า กรณีผู้
แจ้งไม่ใช่ เจ้าของที่ดินต้องมี 
หนังสือยินยอม          ของ
เจ้าของที่ดิน ให้ก่อสร้างอาคาร 
ในที่ดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (เอกสารใน 
ส่วนของผู้แจ้ง 
ดัดแปลง 
อาคาร) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ ที่ดินและประ
กอง กิจการในนิคม 
อุตสาหกรรมหรือ ใบอนุญาตฯ
ฉบับ ต่ออายุหรือ ใบอนุญาตให้
ใช้ ที่ดินและประกอบ กิจการ
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ 
แผนผังที่ดินแนบ ท้าย(กรณี
อาคาร อยู่ในนิคม 
อุตสาหกรรม) 

กรมโรงงาน 
อุตสาหกรรม 

1 0 ชุด (เอกสารใน 
ส่วนของผู้แจ้ง 
ดัดแปลง 
อาคาร) 

5) กรณีท่ีมีการมอบ อ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจพร้อม 
ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนส าเนา ทะเบียนบ้าน
หรือ หนังสือเดินทางของผู้มอบ
และผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลง 
อาคาร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

6) บัตรประจ าตัว ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติ บุคคล
ผู้รับมอบ อ านาจเจ้าของที่ดิน
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง 
ดัดแปลง
อาคาร) 

7) หนังสือยินยอมให้   ชิดเขต
ที่ดินต่าง เจ้าของ (กรณี 
ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง 
ดัดแปลง
อาคาร) 

8) หนังสือรับรองของ สถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

9) หนังสือรับรองของ วิศวกร
ผู้ออกแบบ พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร)    

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณอีาคารที่ต้องมี 
วิศวกรควบคุมงาน 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

11) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของสถาปนิกผู้ควบคุมการ 
ก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี สถาปนิก
ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน ภำครัฐ
ออก เอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร

ฉบับ จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

12) แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลน  ที่
มีลายมือชื่อพร้อม กับเขียนชื่อ
ตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของ
สภาปนิกและวิศวกร 
ผู้ออกแบบตาม กระทรวงฉบับ
ที่ 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

13) รายการค านวณ โครงสร้างแผ่น
ปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่อ
อาคารสถานที่ก่อสร้างชื่อ 
คุณวุฒิที่อยู่ของ วิศวกรผู้
ค านวณ พร้อมลงนามทุกแผ่น
(กรณีอาคาร สาธารณะอาคาร 
พิเศษอาคารที่ ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและทนไฟ เป็นส่วน
ใหญ่) กรณีอาคารบาง ประเภท
ทีต่ั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการ
ค านวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหว
ไดต้ามกฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ น้ าหนักความ 
ต้านทานความคงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่รองรับอาคารใน
การต้านทาน แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรายละเอียดการ
ค านวณการออกแบบ 
โครงสร้าง 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

 
 
 
 
 

-6-/14) กรณีใช้... 
 
 



-6- 
 
ที ่ รำยกำรเอกสำร ยืนยันตัวตน หน่วยงำน ภำครัฐ

ออก เอกสำร 
จ ำนวน 
เอกสำร

ฉบับ จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

14) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ี
ก าหนดใน กระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่น ใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 
ksc. ให้ แนบเอกสาร แสดงผล
การทดสอบความมั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุที่รับรองโดย สถาบันที่
เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณ และ 
ผู้ขออนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

15) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ ที่48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของ 
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้นเหล็กไม่น้อยกว่าที่ 
ก าหนดใน กฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบันทีเ่ชื่อถือได้ 
ประกอบการขอ อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

16) แบบแปลนและ รายการ
ค านวณงานระบบของอาคาร
ตาม กฎกระทรวงฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนานใหญ่
พิเศษ(เอกสาร 
ในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร ยืนยันตัวตน หน่วยงำน ภำครัฐ

ออก เอกสำร 
จ ำนวน 
เอกสำร

ฉบับ จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

17) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี 
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนานใหญ่
พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผู้ออกแบบ ระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนานใหญ่
พิเศษ(เอกสาร 
ในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ) 

19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผู้ออกแบบ ระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนานใหญ่
พิเศษ(เอกสาร 
ในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ)) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร ยืนยันตัวตน หน่วยงำน ภำครัฐ
ออก เอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร

ฉบับ จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผู้ออกแบบ ระบบบ าบัด
น้ าเสียและระบายน้ าทิ้ง(ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนานใหญ่
พิเศษ(เอกสาร 
ในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผู้ออกแบบ ระบบ
ประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนานใหญ่
พิเศษ(เอกสาร 
ในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ) 

22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผู้ออกแบบ ระบบลิฟต์
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนานใหญ่
พิเศษ(เอกสาร 
ในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ)) 
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11. ค่ำธรรมเนียม 
11.1 อาคารที่ใช้เพ่ือการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมไม่เกิน 150 ตาราง

เมตร หรืออาคารที่ใช้เพ่ือเก็บเกี่ยวผลิตผลทางการเกษตรที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันไม่ เกิน 100 ตารางเมตร 
หรืออาคารที่ใช้เพ่ือการเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรือรั้ว ก าแพง หรือ
ประตูอาคาร เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการออกอนุญาต ฉบับละ 10 บาท 

11.2 อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (11.1) ให้เรียกเก็บในอัตรา 100 บาท 
 

12.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะหมาก อ าเภอเกาะกูด จังหวัดตราด 

หมู่ที่ 1 ต าบลเกาะหมาก อ าเภอเกาะกูด จังหวัดตราด 23120 /โทร 039-510-748 


