
คูมือสําหรบัประชาชน: การยื่นขออนญุาตดดัแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๑ 

 

                            หนวยงานที่รับผดิชอบ: กองชาง  องคการบริหารสวนตําบลนายาง  

 

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

๑.  ชื่อกระบวนงาน: คูมือการยื่นขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๑  

๒. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชาง  องคการบริหารสวนตําบลนายาง 

๓. ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

๔. หมวดหมูของงานบริการ: การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ  :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๖. ระดับผลกระทบ: ☐ บริการทีม่ีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สงัคม ☒ บริการทั่วไป 

๗. พ้ืนท่ีใหบริการ: ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☒ ทองถ่ิน ☐ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)

  ☐ ตางประเทศ 

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ) : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: ๔๕    วัน 
 

๙. ขอมูลสถิติ : 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  ๑ 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) ๒ 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) ๑ 

 

 สวนของคูมือประชาชน 

๑๐. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน) : คูมือการยื่นขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตาม

มาตรา ๒๑  

๑๑. ชองทางการใหบริการ :  

๑) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานท่ีใหบริการ : กองชาง  องคการบรหิารสวนตําบลนายาง 

ระยะเวลาเปดใหบริการ : ☐ เปดใหบรกิารตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร 

 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 



 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปดรับคําขอ : เวลาเปดรบัคําขอ  ๐๘.๓๐ น.    

     เวลาปดรับคําขอ  ๑๖.๓๐ น.  

 
๒ 

 

๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) : 

     ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพจิารณาและออก

ใบอนุญาตหรือมหีนังสือแจงคําสัง่ไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรบัใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน นับแตวันที่ไดรับคํา

ขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนทีเ่จาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ให

ขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน ๒ คราว คราวละไมเกิน ๔๕ วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราว

ใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวน้ันแลวแตกรณี 

 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  

 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ  
 

หมายเหตุ 

๑ 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

ยื่นความประสงคดัดแปลง

อาคาร พรอมเอกสาร 
๑ วัน 

กองชาง องคการบริหาร

สวนตําบลนายาง 

 

 

๒ 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาพนักงานทองถิ่น

ดําเนินการตรวจสอบ

เอกสารเบื้องตน 

๒ วัน 

 

 

 

 

 

๓ 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาพนักงานทองถิ่น

ดําเนินการตรวจสอบการใช

ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย

วาดวยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานที่กอสราง

จัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่

เก่ียวของ เชน ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

๗ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ท่ี 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  

 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ  
 

หมายเหตุ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  

 

๔ 
การพิจารณา

อนุญาต 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต   

(อ.๑) 

๓๐ วัน   

๖ 
การแจงผลการ

พิจารณา 

แจงใหผูขอมารับใบอนุญาต

ดัดแปลงอาคาร (น.๑) 
๕ วัน   

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  ๔๕   วัน 

 

๓ 

๑๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

๑๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 
 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

 

หมายเหตุ 

๑ 
บัตรประจําตัวประชาชน   ๑ ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

๒ 
หนังสือรบัรองนิติบุคคล   ๑ ชุด กรณีนิติ

บุคคล 

 

๑๔.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ 
แบบคําขออนุญาต

กอสรางอาคาร(แบบข. ๑)  

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต 

๒ 

ใบอนุญาตกอสรางอาคาร

เดิมที่ไดรบัอนุญาต หรือ

ใบรับแจง 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต 



ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๓ 

โฉนดที่ดิน น.ส.๓หรือส.ค.

๑ ขนาดเทาตนฉบับทุก

หนา พรอมเจาของที่ดิน

ลงนามรับรองสําเนา ทกุ

หนา กรณีผูขออนุญาต

ไมใชเจาของที่ดินตองมี

หนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดิน  ใหกอสราง

อาคารในที่ดิน 

  ๑ ชุด เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต 

๔ 

ใบอนุญาตใหใชที่ดินและ

ประกอบกจิการในนิคม

อุตสาหกรรม หรือ

ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ 

หรือใบอนุญาตใหใชที่ดิน

และประกอบกจิการ (สวน

ขยาย) พรอมเงื่อนไขและ

แผนผังที่ดินแนบทาย 

(กรณีอาคารอยูในนิคม

อุตสาหกรรม) 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต 

๕ 

กรณีที่มกีารมอบอํานาจ 

ตองมีหนังสอืมอบอํานาจ 

ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท 

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบียนบาน หรือ

หนังสือเดินทางของผูมอบ

และผูรับมอบอํานาจ    

 

 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต 

๖ 
บัตรประจําตัวประชาชน 

และสําเนาทะเบียนบาน

  ๑ ชุด เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต 



ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

ของผูมอีํานาจลงนามแทน

นิติบุคคลผูรับมอบอํานาจ

เจาของที่ดิน (กรณี

เจาของที่ดินเปนนิติ

บุคคล) 

๗ 

หนังสือยินยอมใหชิดเขต

ที่ดินตางเจาของ (กรณี

กอสรางอาคารชิดเขต

ที่ดิน) 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต 

๘ 

หนังสือรบัรองของ

สถาปนิกผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาตเปน                

ผูประกอบวิชาชีพ

สถาปตยกรรมควบคุม 

(กรณีทีเ่ปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูใน

ประเภทวิชาชีพ

สถาปตยกรรมควบคุม) 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน 

๙ 

หนังสือรบัรองของวิศวกร

ผูออกแบบพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(กรณีทีเ่ปนอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูใน

ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน 

๑๐ 

แผนผังบรเิวณ แบบแปลน 

รายการประกอบแบบ

แปลน ที่มลีายมือช่ือ

พรอมกับเขียนช่ือตัว

บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน 



ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

ของสถาปนิก และวิศวกร

ผูออกแบบ ตาม

กฎกระทรวงฉบบัที่๑๐ 

(พ.ศ.๒๕๒๘) 

 

 

๑๑ 

รายการคํานวณโครงสราง 

แผนปกระบุช่ือเจาของ

อาคาร ช่ืออาคาร สถานที่

กอสราง ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู 

ของวิศวกรผูคํานวณ

พรอมลงนามทุกแผน          

(กรณีอาคารสาธารณะ 

อาคารพิเศษ อาคารที่

กอสรางดวยวัสดุถาวร

และทนไฟเปนสวนใหญ) 

กรณีอาคารบางประเภทที่

ต้ังอยูในบรเิวณที่ตองมี

การคํานวณใหอาคาร

สามารถรับ

แรงสั่นสะเทือนจาก

แผนดินไหวได ตาม

กฎกระทรวง กําหนดการ

รับนํ้าหนัก ความตานทาน 

ความคงทนของอาคาร 

และพื้นดินทีร่องรับอาคาร

ในการตานทาน

แรงสั่นสะเทือนของ

แผนดินไหว พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ตองแสดงรายละเอียดการ

คํานวณ การออกแบบ

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน 



ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

โครงสรางใหสามารถรับ

แรงสั่นสะเทือนจาก

แผนดินไหว 

๑๒ 

กรณีใชหนวยแรงเกินกวา

คาที่กําหนดใน

กฎกระทรวงฉบบัที่ ๖ 

พ.ศ. ๒๕๒๗ เชนใชคา fc 

> ๖๕ ksc. หรือ คา fc’ > 

๑๗๓.๓ ksc. ใหแนบ

เอกสารแสดงผลการ

ทดสอบความมั่นคง

แข็งแรงของวัสดุที่รบัรอง

โดยสถาบันทีเ่ช่ือถือได 

วิศวกรผูคํานวณและผูขอ

อนุญาต ลงนาม 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน 

๑๓ 

กรณีอาคารทีเ่ขาขายตาม

กฎกระทรวงฉบบัที่ ๔๘ 

พ.ศ. ๒๕๔๐ ตองมีระยะ

ของคอนกรีตที่หุมเหล็ก

เสริม หรือ คอนกรีตหุม

เหล็ก ไมนอยกวาที่

กําหนดในกฎกระทรวง 

หรือมีเอกสารรบัรองอัตรา

การทนไฟจากสถาบันที่

เช่ือถือไดประกอบการขอ

อนุญาต 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน 

๑๔ 

หนังสือยินยอมเปนผู

ควบคุมงานของสถาปนิกผู

ควบคุมการกอสรางพรอม

สําเนาใบอนุญาตเปนผู

ประกอบวิชาชีพสถาปนิก

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน 



ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุม (กรณีอาคารที่

ตองมีสถาปนิกควบคุม

งาน) 

๑๕ 

หนังสือยินยอมเปนผู

ควบคุมงานของสถาปนิกผู

ควบคุมการกอสรางพรอม

สําเนาใบอนุญาตเปนผู

ประกอบวิชาชีพสถาปนิก

ควบคุม (กรณีอาคารที่

ตองมีสถาปนิกควบคุม

งาน) 

 ๑  ชุด เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน 

๑๖ 

แบบแปลนและรายการ

คํานวณงานระบบของ

อาคาร ตามกฎกระทรวง  

ฉบับที่ ๓๓ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 

 ๑  ชุด เอกสารที่ตองย่ืน

เพิ่มเติมสําหรบั

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

๑๗ 

หนังสือรบัรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบปรับ

อากาศ 

 

 ๑  ชุด เอกสารที่ตองย่ืน

เพิ่มเติมสําหรบั

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

๑๘ 

หนังสือรบัรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบไฟฟา 

 ๑  ชุด เอกสารที่ตองย่ืน

เพิ่มเติมสําหรบั

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

๑๙ 

หนังสือรบัรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมและวิศวกร

ผูออกแบบระบบปองกัน

 ๑  ชุด เอกสารที่ตองย่ืน

เพิ่มเติมสําหรบั

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด



ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

เพลงิไหม 

 

ใหญพิเศษ 

๒๐ 

หนังสือรบัรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบบําบัดนํ้า

เสียและการระบายนํ้าทิ้ง 

 

 ๑  ชุด เอกสารที่ตองย่ืน

เพิ่มเติมสําหรบั

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

๒๑ 

หนังสือรบัรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบประปา 

 ๑  ชุด เอกสารที่ตองย่ืน

เพิ่มเติมสําหรบั

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

๒๒ 

หนังสือรบัรองของผู

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม ของวิศวกร

ผูออกแบบระบบลฟิต 

 ๑  ชุด เอกสารที่ตองย่ืน

เพิ่มเติมสําหรบั

กรณีเปนอาคารสูง 

หรืออาคารขนาด

ใหญพิเศษ 

 

๑๕. คาธรรมเนียม : 

รายละเอียดคาธรรมเนียม : เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบบัที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความใน

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

   ๑. คาธรรมเนียมการออกใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ  ๑๐  บาท 

   ๒. คาธรรมเนียมการตอใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ  ๑๐  บาท 

                         ๓. คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนดัดแปลงอาคาร ดังน้ี 

(1) อาคารซึ่งสูงไมเกินสองช้ันหรือสูงไมเกินสิบสองเมตร ใหคิดตามพื้นที่ของพื้นอาคารแตละช้ันรวมกัน ตาราง

เมตรละ 0.50 บาท 

(2) อาคารซึ่งสูงเกินสองช้ันแตไมเกินสามช้ัน หรือสูงเกินสบิสองเมตร แตไมเกินสบิหาเมตร ใหคิดตามพื้นที่ของ

พื้นอาคารแตละช้ันรวมกัน ตารางเมตรละ 2 บาท 

(3) อาคารซึ่งสูงเกินสามช้ันหรือสูงเกินสบิหาเมตร ใหคิดตามพื้นที่ของอาคารแตละช้ันรวมกัน ตารางเมตรละ 

4 บาท 



(4) อาคารประเภทซึ่งจะตองมีพื้นรบันํ้าหนักบรรทุกช้ันใดช้ันหน่ึงเกินหารอยกิโลกรัมตอหน่ึงตารางเมตร ใหคิด

ตามพื้นที่ของพื้นอาคารแตละช้ันรวมกัน ตารางเมตรละ 4 บาท 

(5) พื้นที่หรือสิ่งทีส่รางข้ึนเพื่อใชเปนทีจ่อดรถ ที่กลบัรถ และทางเขาออกของรถ สําหรับอาคารที่กําหนดตาม

มาตรา 8(9) ใหคิดตามพื้นที่ของทีจ่อดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถรวมกันตารางเมตรละ 0.50 บาท  ปายตาราง

เมตรละ  ๔ บาท 

(๖) อาคารประเภทซึ่งตองวัดความยาว เชน เข่ือน ทอ  หรือทางระบายนํ้า รั้ว กําแพง ติดตามความยาว เมตร

ละ  ๑ บาท 

 

๑๖. ชองทางการรองเรียน : 

 - องคการบรหิารบรหิารสวนตําบลนายาง  

 - ๐๕๔ – ๘๓๘๐๘๒ 

 - Na-yang@windowslive.com 


