
คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วนงานที่รับผิดชอบ : กองช่าง เทศบาลหนองเสม็ด ตำบลหนองเสม็ด อำเภอเมืองตราด จังหวัดตราด 
 

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

3.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.2522  
3.2 กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมจังหวัดตราด พ.ศ. ๒๕๖๐  
3.3 ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุม อาคารพ.ศ. 2522 

4. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  45 วัน 
5. ช่องทางและสถานที่ให้บริการ 

             กองช่าง เทศบาลหนองเสม็ด ตำบลหนองเสม็ด อำเภอเมืองตราด จังหวัดตราด  
6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาล  

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพักเที่ยง) 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะตัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นคำขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อ              
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้ง
ตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่       
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าวและภายใน120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 
ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลง
อาคาร ที่ได้แจ้งไว้  แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้
ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ  ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่
ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้ง
ตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 

8. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
8.1  หมายเลขโทรศัพท์ 039 512 111 
8.2  อีเมล์  saraban@nongsamet.go.th 
8.3  เว็บไซต์เทศบาล https://nongsamet.go.th/front 
8.4  https://www.facebook.com/NongSametSub/ 

  



9. ขั้นตอนการให้บริการ และระยะเวลาในแต่ละขั้นตอน  
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน      

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นดัดแปลงอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบแจ้ง 

1 วัน กองช่าง  

2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ 
พิจารณาเอกสาร ประกอบการ
แจ้ง 

2 วัน กองช่าง  

3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำ
ผังบริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.จัดสรร
ที่ดินฯ 

7 วัน กองช่าง  

4) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

35 วัน กองช่าง  

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
10. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

  
 
 
 
 
 
 
  



10.2 เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) แบบการแจ้ง
ดัดแปลงอาคาร
ตามท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นกำหนด
และกรอกข้อความ
ให้ครบถ้วน 

กองช่าง  
ทต.หนองเสม็ด 

1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

2) ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งก่อสร้าง
อาคารเดิมที่ได้รับ
อนุญาต 

กองช่าง  
ทต.หนองเสม็ด 

1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

3) โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรอง
สำเนาทุกหน้า
กรณีผู้แจ้งไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและประกอง
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการ(ส่วนขยาย)
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย(กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

5) กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจต้องมี
หนังสือมอบ
อำนาจ พร้อม
สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

6) บัตรประจำตัว
ประชาชนและ
สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้มีอำนาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของ
ที่ดิน(กรณีเจ้าของ
ที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

7) หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลง
อาคาร) 

8) หนังสือรับรองของ
สถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิ
สถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

9) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมสำเนา

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ออกบบ) 



ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

  



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

10) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ออกบบ) 

11) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ออกบบ) 

12) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและคุณวุฒิ
ที่อยู่ของสภาปนิก
และวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กระทรวงฉบับที่ 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ออกบบ) 



13) รายการคำนวณ
โครงสร้างงแผ่น
ปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้างชื่อ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้คำนวณ
พร้อมลงนามทุก
แผ่น(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่)
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ออกบบ) 

 
 
 
 
  



 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 ตั้งอยู่ในบริเวณท่ี
ต้องมีการคำนวณ
ให้อาคารสามารถ
รับแรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหวได้
ตามกฎกระทรวง
กำหนดการรับ
น้ำหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การคำนวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

     

14) กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
กำหนดใน
กระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 
ksc. หรือค่า fc’> 
173.3 ksc. ให้
แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือได้
วิศวกรผู้คำนวณ
และ ผู้ขออนุญาต
ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ออกบบ) 



 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

15) กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้นเหล็ก
ไม่น้อยกว่าที่
กำหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ออกบบ) 

16) แบบแปลนและ
รายการคำนวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ
2535) 

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

17) หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ(ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

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

 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

18) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

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

19) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้(ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

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

20) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบำบัดน้ำ
เสียและระบายน้ำ
ทิ้ง(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

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

21) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

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

 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

22) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์(ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

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

 
11. ค่าธรรมเนียม 

                   11.1 อาคารที่ใช้เพ่ือการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมไม่เกิน 
150 ตารางเมตร หรืออาคารที่ใช้เพ่ือเก็บเกี่ยวผลิตผลทางการเกษตรที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันไม่
เกิน 100 ตารางเมตร หรืออาคารที่ใช้เพ่ือการเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันไม่เกิน 100 
ตารางเมตร หรือรั้ว กำแพง หรือประตูอาคาร เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการออกอนุญาต ฉบับละ 10 
บาท 

       11.2 อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (11.1) ให้เรียกเก็บในอัตรา 100 บาท 
       12. ช่องทางการร้องเรียน 
             ศูนย์รับเรื ่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน ณ เทศบาลหนองเสม็ด ตำบลหนองเสม็ด อำเภอเมืองตราด  
จังหวัดตราด หมู่ที่ 6 ตำบลหนองเสม็ด อำเภอเมืองตราด จังหวัดตราด 23000 /โทร 039 512 111 
 

 

 

 

 

 


