
คูมือสําหรบัประชาชน: การยื่นขออนญุาตดดัแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๑ 

 

                            หนวยงานที่รับผดิชอบ: กองชาง  องคการบริหารสวนตําบลนายาง  

 

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

๑.  ชื่อกระบวนงาน: คูมือการยื่นขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๑  

๒. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชาง  องคการบริหารสวนตําบลนายาง 

๓. ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

๔. หมวดหมูของงานบริการ: การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ  :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๖. ระดับผลกระทบ: ☐ บริการทีม่ีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สงัคม ☒ บริการทั่วไป 

๗. พ้ืนท่ีใหบริการ: ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☒ ทองถ่ิน ☐ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)

  ☐ ตางประเทศ 

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ) : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: ๔๕    วัน 
 

๙. ขอมูลสถิติ : 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  ๑ 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) ๒ 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) ๑ 

 

 สวนของคูมือประชาชน 

๑๐. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน) : คูมือการยื่นขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตาม

มาตรา ๒๑  

๑๑. ชองทางการใหบริการ :  

๑) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานท่ีใหบริการ : กองชาง  องคการบรหิารสวนตําบลนายาง 

ระยะเวลาเปดใหบริการ : ☐ เปดใหบรกิารตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร 

 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 



 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปดรับคําขอ : เวลาเปดรบัคําขอ  ๐๘.๓๐ น.    

     เวลาปดรับคําขอ  ๑๖.๓๐ น.  

 
๒ 

 

๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) : 

     ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาและออก

ใบอนุญาตหรือมหีนังสือแจงคําสัง่ไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรบัใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน นับแตวันที่ไดรับคํา

ขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนทีเ่จาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ให

ขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน ๒ คราว คราวละไมเกิน ๔๕ วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราว

ใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวน้ันแลวแตกรณี 

 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  

 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ  
 

หมายเหตุ 

๑ 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

ยื่นความประสงคดัดแปลง

อาคาร พรอมเอกสาร 
๑ วัน 

กองชาง องคการบริหาร

สวนตําบลนายาง 

 

 

๒ 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาพนักงานทองถิ่น

ดําเนินการตรวจสอบ

เอกสารเบื้องตน 

๒ วัน 

 

 

 

 

 

๓ 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาพนักงานทองถิ่น

ดําเนินการตรวจสอบการใช

ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย

วาดวยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานที่กอสราง

จัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่

เก่ียวของ เชน ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

๗ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ท่ี 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  

 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ  
 

หมายเหตุ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  

 

๔ 
การพิจารณา

อนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต   

(อ.๑) 

๓๐ วัน   

๖ 
การแจงผลการ

พิจารณา 

แจงใหผูขอมารับใบอนุญาต

ดัดแปลงอาคาร (น.๑) 
๕ วัน   

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  ๔๕   วัน 

 

๓ 

๑๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

๑๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 
 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

 

หมายเหตุ 

๑ 
บัตรประจําตัวประชาชน   ๑ ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

๒ 
หนังสือรบัรองนิติบุคคล   ๑ ชุด กรณีนิติ

บุคคล 

 

๑๔.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 
แบบคําขออนุญาต

กอสรางอาคาร(แบบข. ๑)  

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต 

๒ 

ใบอนุญาตกอสรางอาคาร

เดิมที่ไดรบัอนุญาต หรือ

ใบรับแจง 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต 



ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๓ 

โฉนดที่ดิน น.ส.๓หรือส.ค.

๑ ขนาดเทาตนฉบับทุก

หนา พรอมเจาของที่ดิน

ลงนามรับรองสําเนา ทกุ

หนา กรณีผูขออนุญาต

ไมใชเจาของที่ดินตองมี

หนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดิน  ใหกอสราง

อาคารในที่ดิน 

  ๑ ชุด เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต 

๔ 

ใบอนุญาตใหใชที่ดินและ

ประกอบกจิการในนิคม

อุตสาหกรรม หรือ

ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ 

หรือใบอนุญาตใหใชที่ดิน

และประกอบกจิการ (สวน

ขยาย) พรอมเงื่อนไขและ

แผนผังที่ดินแนบทาย 

(กรณีอาคารอยูในนิคม

อุตสาหกรรม) 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต 

๕ 

กรณีที่มกีารมอบอํานาจ 

ตองมีหนังสอืมอบอํานาจ 

ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบียนบาน หรือ

หนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจ    

 

 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต 

๖ 
บัตรประจําตัวประชาชน 

และสําเนาทะเบียนบาน

  ๑ ชุด เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต 



ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

ของผูมอีํานาจลงนามแทน

นิติบุคคลผูรับมอบอํานาจ

เจาของที่ดิน (กรณี

เจาของที่ดินเปนนิติ

บุคคล) 

๗ 

หนังสือยินยอมใหชิดเขต

ที่ดินตางเจาของ (กรณี

กอสรางอาคารชิดเขต

ที่ดิน) 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต 

๘ 

หนังสือรบัรองของ

สถาปนิกผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาตเปน                

ผูประกอบวิชาชีพ

สถาปตยกรรมควบคุม 

(กรณีทีเ่ปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูใน

ประเภทวิชาชีพ

สถาปตยกรรมควบคุม) 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน 

๙ 

หนังสือรบัรองของวิศวกร

ผูออกแบบพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(กรณีทีเ่ปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูใน

ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน 

๑๐ 

แผนผังบรเิวณ แบบแปลน 

รายการประกอบแบบ

แปลน ที่มลีายมือช่ือ

พรอมกับเขียนช่ือตัว

บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน 



ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

ของสถาปนิก และวิศวกร

ผูออกแบบ ตาม

กฎกระทรวงฉบบัที่๑๐ 

(พ.ศ.๒๕๒๘) 

 

 

๑๑ 

รายการคํานวณโครงสราง 

แผนปกระบุช่ือเจาของ

อาคาร ช่ืออาคาร สถานที่

กอสราง ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู 

ของวิศวกรผูคํานวณ

พรอมลงนามทุกแผน          

(กรณีอาคารสาธารณะ 

อาคารพิเศษ อาคารที่

กอสรางดวยวัสดุถาวร

และทนไฟเปนสวนใหญ) 

กรณีอาคารบางประเภทที่

ต้ังอยูในบรเิวณที่ตองมี

การคํานวณใหอาคาร

สามารถรับ

แรงสั่นสะเทือนจาก

แผนดินไหวได ตาม

กฎกระทรวง กําหนดการ

รับนํ้าหนัก ความตานทาน 

ความคงทนของอาคาร 

และพื้นดินทีร่องรับอาคาร

ในการตานทาน

แรงสั่นสะเทือนของ

แผนดินไหว พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ตองแสดงรายละเอียดการ

คํานวณ การออกแบบ

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน 



ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

โครงสรางใหสามารถรับ

แรงสั่นสะเทือนจาก

แผนดินไหว 

๑๒ 

กรณีใชหนวยแรงเกินกวา

คาที่กําหนดใน

กฎกระทรวงฉบบัที่ ๖ 

พ.ศ. ๒๕๒๗ เชนใชคา fc 

> ๖๕ ksc. หรือ คา fc’ > 

๑๗๓.๓ ksc. ใหแนบ

เอกสารแสดงผลการ

ทดสอบความมั่นคง

แข็งแรงของวัสดุที่รบัรอง

โดยสถาบันทีเ่ช่ือถือได 

วิศวกรผูคํานวณและผูขอ

อนุญาต ลงนาม 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน 

๑๓ 

กรณีอาคารทีเ่ขาขายตาม

กฎกระทรวงฉบบัที่ ๔๘ 

พ.ศ. ๒๕๔๐ ตองมีระยะ

ของคอนกรีตที่หุมเหล็ก

เสริม หรือ คอนกรีตหุม

เหล็ก ไมนอยกวาที่

กําหนดในกฎกระทรวง 

หรือมีเอกสารรบัรองอัตรา

การทนไฟจากสถาบันที่

เช่ือถือไดประกอบการขอ

อนุญาต 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน 

๑๔ 

หนังสือยินยอมเปนผู

ควบคุมงานของสถาปนิกผู

ควบคุมการกอสรางพรอม

สําเนาใบอนุญาตเปนผู

ประกอบวิชาชีพสถาปนิก

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน 



ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุม (กรณีอาคารที่

ตองมีสถาปนิกควบคุม

งาน) 

๑๕ 

หนังสือยินยอมเปนผู

ควบคุมงานของสถาปนิกผู

ควบคุมการกอสรางพรอม

สําเนาใบอนุญาตเปนผู

ประกอบวิชาชีพสถาปนิก

ควบคุม (กรณีอาคารที่

ตองมีสถาปนิกควบคุม

งาน) 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน 

๑๖ 

แบบแปลนและรายการ

คํานวณงานระบบของ

อาคาร ตามกฎกระทรวง  

ฉบับที่ ๓๓ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 

 ๑  ชุด เอกสารที่ตองย่ืน

เพิ่มเติมสําหรบั

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

๑๗ 

หนังสือรบัรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบปรับ

อากาศ 

 

 ๑  ชุด เอกสารที่ตองย่ืน

เพิ่มเติมสําหรบั

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

๑๘ 

หนังสือรบัรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบไฟฟา 

 ๑  ชุด เอกสารที่ตองย่ืน

เพิ่มเติมสําหรบั

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

๑๙ 

หนังสือรบัรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมและวิศวกร

ผูออกแบบระบบปองกัน

 ๑  ชุด เอกสารที่ตองย่ืน

เพิ่มเติมสําหรบั

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด



ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

เพลงิไหม 

 

ใหญพิเศษ 

๒๐ 

หนังสือรบัรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบบําบัดนํ้า

เสียและการระบายนํ้าทิ้ง 

 

 ๑  ชุด เอกสารที่ตองย่ืน

เพิ่มเติมสําหรบั

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

๒๑ 

หนังสือรบัรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบประปา 

 ๑  ชุด เอกสารที่ตองย่ืน

เพิ่มเติมสําหรบั

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

๒๒ 

หนังสือรบัรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม ของวิศวกร

ผูออกแบบระบบลฟิต 

 ๑  ชุด เอกสารที่ตองย่ืน

เพิ่มเติมสําหรบั

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

 

๑๕. คาธรรมเนียม : 

รายละเอียดคาธรรมเนียม : เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบบัที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความใน

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

   ๑. คาธรรมเนียมการออกใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ  ๑๐  บาท 

   ๒. คาธรรมเนียมการตอใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ  ๑๐  บาท 

                         ๓. คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนดัดแปลงอาคาร ดังน้ี 

(1) อาคารซึ่งสูงไมเกินสองช้ันหรือสูงไมเกินสิบสองเมตร ใหคิดตามพื้นที่ของพื้นอาคารแตละช้ันรวมกัน ตาราง

เมตรละ 0.50 บาท 

(2) อาคารซึ่งสูงเกินสองช้ันแตไมเกินสามช้ัน หรือสูงเกินสบิสองเมตร แตไมเกินสบิหาเมตร ใหคิดตามพื้นที่ของ

พื้นอาคารแตละช้ันรวมกัน ตารางเมตรละ 2 บาท 

(3) อาคารซึ่งสูงเกินสามช้ันหรือสูงเกินสบิหาเมตร ใหคิดตามพื้นที่ของอาคารแตละช้ันรวมกัน ตารางเมตรละ 

4 บาท 



(4) อาคารประเภทซึ่งจะตองมีพื้นรบันํ้าหนักบรรทุกช้ันใดช้ันหน่ึงเกินหารอยกิโลกรัมตอหน่ึงตารางเมตร ใหคิด

ตามพื้นที่ของพื้นอาคารแตละช้ันรวมกัน ตารางเมตรละ 4 บาท 

(5) พื้นที่หรือสิ่งทีส่รางข้ึนเพื่อใชเปนทีจ่อดรถ ที่กลบัรถ และทางเขาออกของรถ สําหรับอาคารที่กําหนดตาม

มาตรา 8(9) ใหคิดตามพื้นที่ของทีจ่อดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถรวมกันตารางเมตรละ 0.50 บาท  ปายตาราง

เมตรละ  ๔ บาท 

(๖) อาคารประเภทซึ่งตองวัดความยาว เชน เข่ือน ทอ  หรือทางระบายนํ้า รั้ว กําแพง ติดตามความยาว เมตร

ละ  ๑ บาท 

 

๑๖. ชองทางการรองเรียน : 

 - องคการบรหิารบรหิารสวนตําบลนายาง  

 - ๐๕๔ – ๘๓๘๐๘๒ 

 - Na-yang@windowslive.com 


