
คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ อำเภอโพนสวรรค์ จังหวัดนครพนม 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ  
3. กฎหมายข้อบังคบ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  

3.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
3.2 กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมจังหวัดนครพนม พ.ศ. ๒๕๖๐  
3.3 ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุม  
      อาคาร พ.ศ. 2522 

4. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  45 วัน 
5. ช่องทางและสถานที่ให้บริการ 

             กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ อำเภอโพนสวรรค์ จังหวัดนครพนม  
6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ  

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นคำขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้  โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบ   
ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้    
ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู ้แจ้งมาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าวและภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 
39 ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้  ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการ
ดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของ
อาคารที่ได้ยื ่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวงหรือ
ข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือ
แจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 

8. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
8.1 หมายเลขโทรศัพท์ 042 530 601  
8.2 หมายเลขโทรสาร 042 530 701    
8.3 เว็บไซต์ www.nahuabor.go.th 
8.4 https://m.facebook.com/people/อบตนาหัวบ่อ-อำเภอโพนสวรรค์-จังหวัดนครพนม/

100046597782725/ 

8.5 E-mail : info@nahuabor.go.th 
 
 
 
 

 9. วธิีการ... 
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9. วิธีการ/ขั้นตอนการให้บริการ และระยะเวลาในแต่ละขั้นตอน  
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน       
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นดัดแปลงอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบแจ้ง 

1 วัน กองช่าง  

2 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ พิจารณา
เอกสาร ประกอบการแจ้ง 

2 วัน กองช่าง  

3 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำ  
ผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคม     
เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน กองช่าง  

4 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่น
ทราบ 

35 วัน กองช่าง  

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

10. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
10.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวน

เอกสารสำเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

  

10.2 เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร

สำเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 แบบการแจ้งดดัแปลง
อาคารตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
กำหนดและกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 

กองช่าง  
อบต.นาหัวบ่อ 

1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

 
2 ใบอนุญาต... 
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ที ่
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร

สำเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2 ใบอนุญาตหรือใบรับ
แจ้งก่อสร้างอาคารเดมิ
ที่ได้รับอนญุาต 

กองช่าง  
อบต.นาหัวบ่อ 

1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

3 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองสำเนาทุกหน้า
กรณผีู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

4 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกองกิจการใน
นิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่อ
อายุหรือใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย)
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบท้าย
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

5 กรณีที่มีการมอบ
อำนาจต้องมีหนังสือ
มอบอำนาจ พร้อม
สำเนาบตัรประจำตัว
ประชาชน สำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของ   
ผู้มอบและผูร้ับมอบ
อำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

6) บัตรประจำตัว
ประชาชนและสำเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อำนาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูร้ับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน(กรณี
เจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

 
 7 หนังสือ... 
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ที ่
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร

สำเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

7 หนังสือยินยอมให้ชิด
เขตที่ดินต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตที่ดิน) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

8 หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็น        
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 
 

- 1 0 ชุด (เอกกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9 หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็น        
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10 หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกร
ผู้ควบคุมการก่อสรา้ง
พร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็น        
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

11 หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

 
12 แผนผัง... 
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ที ่
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร

สำเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

12 แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน  
ที่มีลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัวบรรจง
และคณุวุฒิที่อยู่ของ
สภาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวง ฉบับท่ี 
10 (พ.ศ. 2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

13 รายการคำนวณ
โครงสร้างงแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของอาคาร
ช่ืออาคารสถานท่ี
ก่อสร้าง ช่ือคุณวุฒิ   
ที่อยู่ของวิศวกร       
ผู้คำนวณพร้อมลงนาม
ทุกแผ่น (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพิเศษ
อาคารที่ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) กรณี
อาคารบางประเภทท่ี 
ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้อง
มีการคำนวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวไดต้าม
กฎกระทรวง
กำหนดการรับน้ำหนัก
ความต้านทานความ
คงทนของอาคารและ
พื้นดินที่รองรับอาคาร
ในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 
2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
คำนวณการออกแบบ
โครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

 
 

14 กรณี... 
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ที ่
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร

สำเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

14 กรณีใช้หน่วยแรงเกิน
กว่าค่าที่กำหนดใน
กฎกระทรวง ฉบับท่ี 6 
พ.ศ. 2527 เช่น ใช้
ค่า fc > 65 ksc. 
หรือค่า fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เช่ือถือได้
วิศวกรผู้คำนวณและ 
ผู้ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

15 กรณีอาคารที่เข้าข่าย
ตามกฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสรมิหรือคอนกรตีหุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่าที่
กำหนดใน
กฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจากสถาบัน
ที่เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

16 แบบแปลนและ
รายการคำนวณงาน
ระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวง ฉบับท่ี 
33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17 หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 
18 หนังสือ... 
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ที ่
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร

สำเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

18 หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

19 หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20 หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบำบดัน้ำเสีย
และระบายน้ำทิ้ง
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

22 หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ (ระดบัวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิสำหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 

11. ค่าธรรมเนียม 
                   11.1 อาคารที่ใช้เพ่ือการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมไม่เกิน 150  
ตารางเมตร หรืออาคารที่ใช้เพ่ือเก็บเก่ียวผลิตผลทางการเกษตรที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันไม่เกิน 100 ตาราง 
เมตร หรืออาคารที่ใช้เพ่ือการเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรือรั้ว กำแพง หรือ 
ประตูอาคาร เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการออกอนุญาต ฉบับละ 10 บาท 
       11.2 อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (11.1) ให้เรียกเก็บในอัตรา 100 บาท 

12. ช่องทาง... 
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12. ช่องทางการร้องเรียน 
      ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน ณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาหัวบ่อ อำเภอโพนสวรรค์ จังหวัดนครพนม 
      หมู่ที่ 3 ตำบลนาหัวบ่อ อำเภอโพนสวรรค์ จังหวัดนครพนม 48190 /โทร. 042 - 530601 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


