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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นต าบลโพธ์ิทอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองชา่ง องค์การบริหารสว่นต าบลโพธ์ิทอง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง:พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ.2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ต าบลโพธ์ิทอง อ าเภอปางศลิาทอง จงัหวดัก าแพงเพชร  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
กฏกระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบ
คมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 
15:21  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการทีท่ ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพธ์ิทอง อ ำเภอปำงศิลำทอง จงัหวดัก ำแพงเพชร 

โทร.055-741696 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:00 น. (มีพกัเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 
 



2/12 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผู้ใดจะดดัแปลงอาคารต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินโดยเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบภายใน 
45วนันบัแตว่นัท่ีได้รับค าขอในกรณีมีเหตจุ าเป็นท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินไมอ่าจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่ไมอ่นุ
ญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราวคราวละไมเ่กิน 
45วนัแตต้่องมีหนงัสือแจ้งการขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลาหรือต
ามท่ีได้ขยายเวลาไว้นัน้แล้วแตก่รณี 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนความประสงค์ดดัแปลงอ
าคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครองส่
วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะด าเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพิ
จารณาเอกสารประกอบกา
รขออนญุาต 
 

1 วนั - (องค์กรปกครองส่
วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะด าเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินด าเนิน
การตรวจสอบการใช้ประโย
ชน์ท่ีดนิตามกฎหมายวา่ด้ว
ยการผงัเมืองตรวจสอบสถา
นท่ีก่อสร้างจดัท าผงับริเวณ
แผนท่ีสงัเขปตรวจสอบกฎห
มายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องเชน่ประก
าศกระทรวงคมนาคมเร่ืองเ
ขตปลอดภยัในการเดนิอาก

5 วนั - (องค์กรปกครองส่
วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะด าเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

าศเขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรท่ีดนิฯ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพิ
จารณาแบบแปลนและพิจา
รณาออกใบอนญุาต   (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุ
ญาตดดัแปลงอาคาร (น.1) 
 

 23 วนั - (องค์กรปกครองส่
วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะด าเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรม
ดำ) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แบบค ำขออนญุำ
ตก่อสร้ำงอำคำร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่นขอ
งผู้ขออนญุำต) 

2) ใบอนญุำตก่อสร้ - 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่นขอ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ำงอำคำรเดมิท่ีได้
รับอนญุำตหรือใ
บรับแจ้ง 

งผู้ขออนญุำต) 

3) 

โฉนดท่ีดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 
ขนำดเท่ำต้นฉบั
บทกุหน้ำพร้อมเ
จ้ำของท่ีดินลงนำ
มรับรองส ำเนำทุ
กหน้ำกรณีผู้ขออ
นญุำตไมใ่ชเ่จ้ำข
องท่ีดนิต้องมีหนั
งสือยินยอมของเ
จ้ำของท่ีดินให้ก่อ
สร้ำงอำคำรในท่ี
ดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่นขอ
งผู้ขออนญุำต) 

4) 

ใบอนญุำตให้ใช้
ท่ีดนิและประกอ
บกิจกำรในนิคม
อตุสำหกรรมหรือ
ใบอนญุำตฯฉบบั
ตอ่อำยหุรือใบอนุ
ญำตให้ใช้ท่ีดนิแ
ละประกอบกิจกำ
ร (สว่นขยำย) 
พร้อมเง่ือนไขแล
ะแผนผงัท่ีดนิแน
บท้ำย 
(กรณีอำคำรอยูใ่

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่นขอ
งผู้ขออนญุำต) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นนิคมอตุสำหกร
รม) 

5) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจต้องมีหนงั
สือมอบอ ำนำจติ
ดอำกรแสตมป์ 
30 
บำทพร้อมส ำเนำ
บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชนส ำเนำทะเ
บียนบ้ำนหรือหนั
งสือเดนิทำงของ
ผู้มอบและผู้ รับม
อบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่นขอ
งผู้ขออนญุำต) 

6) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชนและส ำเน
ำทะเบียนบ้ำนขอ
งผู้ มีอ ำนำจลงนำ
มแทนนิติบคุคลผู้
รับมอบอ ำนำจเจ้
ำของท่ีดิน 
(กรณีเจ้ำของท่ีดิ
นเป็นนิตบิคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่นขอ
งผู้ขออนญุำต) 

7) 

หนงัสือยินยอมใ
ห้ชิดเขตท่ีดนิตำ่ง
เจ้ำของ 
(กรณีก่อสร้ำงอำ
คำรชิดเขตท่ีดนิ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่นขอ
งผู้ขออนญุำต) 

8) หนงัสือรับรองขอ - 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่นขอ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

งสถำปนิกผู้ออก
แบบพร้อมส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรมคว
บคมุ 
(กรณีท่ีเป็นอำคำ
รมีลกัษณะขนำด
อยูใ่นประเภทวิช
ำชีพสถำปัตยกรร
มควบคมุ) 

งผู้ออกแบบและค
วบคมุงำน) 

9) 

หนงัสือรับรองขอ
งวิศวกรผู้ออกแบ
บพร้อมส ำเนำใบ
อนญุำตเป็นผู้ปร
ะกอบวิชำชีพวิศว
กรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็นอำคำ
รมีลกัษณะขนำด
อยูใ่นประเภทวิช
ำชีพวิศวกรรมคว
บคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่นขอ
งผู้ออกแบบและค
วบคมุงำน) 

10) 

แผนผงับริเวณแ
บบแปลนรำยกำ
รประกอบแบบแ
ปลนท่ีมีลำยมือช่ื
อพร้อมกบัเขียนช่ื
อตวับรรจงและคุ
ณวฒุิท่ีอยูข่องส

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่นขอ
งผู้ออกแบบและค
วบคมุงำน) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ถำปนิกและวิศว
กรผู้ออกแบบตำ
มกฎกระทรวงฉบั
บท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

11) 

รำยกำรค ำนวณโ
ครงสร้ำงแผน่ปก
ระบช่ืุอเจ้ำของอำ
คำรช่ืออำคำรสถ
ำนท่ีก่อสร้ำงช่ือคุ
ณวฒุิท่ีอยูข่องวิศ
วกรผู้ค ำนวณพร้
อมลงนำมทกุแผ่
น          
(กรณีอำคำรสำธ
ำรณะอำคำรพิเศ
ษอำคำรท่ีก่อสร้ำ
งด้วยวสัดถุำวรแ
ละทนไฟเป็นสว่น
ใหญ่) 
กรณีอำคำรบำง
ประเภทท่ีตัง้อยูใ่
นบริเวณท่ีต้องมี
กำรค ำนวณให้อ
ำคำรสำมำรถรับ
แรงสัน่สะเทือนจ
ำกแผน่ดนิไหวได้
ตำมกฎกระทรวง
ก ำหนดกำรรับน ำ้

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่นขอ
งผู้ออกแบบและค
วบคมุงำน) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หนกัควำมต้ำนท
ำนควำมคงทนข
องอำคำรและพืน้
ดนิท่ีรองรับอำคำ
รในกำรต้ำนทำน
แรงสัน่สะเทือนข
องแผน่ดนิไหวพ.
ศ. 2550 
ต้องแสดงรำยละ
เอียดกำรค ำนวณ
กำรออกแบบโคร
งสร้ำง 

12) 

กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวำ่คำ่ท่ีก ำห
นดในกฎกระทรว
งฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 
2527 เชน่ใช้คำ่ 
fc > 65 ksc. 
หรือคำ่ fc’> 
173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสำรแ
สดงผลกำรทดสอ
บควำมมัน่คงแข็
งแรงของวสัดท่ีุรั
บรองโดยสถำบนั
ท่ีเช่ือถือได้วิศวก
รผู้ค ำนวณและผู้
ขออนญุำตลงนำ
ม 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่นขอ
งผู้ออกแบบและค
วบคมุงำน) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

13) 

กรณีอำคำรท่ีเข้ำ
ขำ่ยตำมกฎกระ
ทรวงฉบบัท่ี 48 
พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของค
อนกรีตท่ีหุ้มเหล็
กเสริมหรือคอนก
รีตหุ้มเหล็กไมน้่อ
ยกวำ่ท่ีก ำหนดใ
นกฎกระทรวงหรื
อมีเอกสำรรับรอง
อตัรำกำรทนไฟจ
ำกสถำบนัท่ีเช่ือถื
อได้ประกอบกำร
ขออนญุำต 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่นขอ
งผู้ออกแบบและค
วบคมุงำน) 

14) 

หนงัสือยินยอมเ
ป็นผู้ควบคมุงำน
ของสถำปนิกผู้ค
วบคมุกำรก่อสร้ำ
งพร้อมส ำเนำใบ
อนญุำตเป็นผู้ปร
ะกอบวิชำชีพสถ
ำปัตยกรรมควบ
คมุ 
(กรณีอำคำรท่ีต้อ
งมีสถำปนิกควบ
คมุงำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่นขอ
งผู้ออกแบบและค
วบคมุงำน) 

15) 
หนงัสือยินยอมเ
ป็นผู้ควบคมุงำน

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่นขอ
งผู้ออกแบบและค



10/12 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของวิศวกรผู้ควบ
คมุกำรก่อสร้ำงพ
ร้อมส ำเนำใบอนุ
ญำตเป็นผู้ประก
อบวิชำชีพวิศวกร
รมควบคมุ 
(กรณีอำคำรท่ีต้อ
งมีวิศวกรควบคมุ
งำน) 

วบคมุงำน) 

16) 

แบบแปลนและร
ำยกำรค ำนวณงำ
นระบบของอำคำ
รตำมกฎกระทรว
งฉบบัท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืนเ
พิ่มเตมิส ำหรับกร
ณีเป็นอำคำรสงูหรื
ออำคำรขนำดให
ญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรับรองขอ
งผู้ประกอบวิชำชี
พวิศวกรรมควบคุ
มของวิศวกรผู้ออ
กแบบระบบปรับ
อำกำศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืนเ
พิ่มเตมิส ำหรับกร
ณีเป็นอำคำรสงูหรื
ออำคำรขนำดให
ญ่พิเศษ) 

18) 

หนงัสือรับรองขอ
งผู้ประกอบวิชำชี
พวิศวกรรมควบคุ
มของวิศวกรผู้ออ
กแบบระบบไฟฟ้
ำ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืนเ
พิ่มเตมิส ำหรับกร
ณีเป็นอำคำรสงูหรื
ออำคำรขนำดให
ญ่พิเศษ) 

19) 
หนงัสือรับรองขอ
งผู้ประกอบวิชำชี

- 1 1 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืนเ
พิ่มเตมิส ำหรับกร
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พวิศวกรรมควบคุ
มและวิศวกรผู้ออ
กแบบระบบป้อง
กนัเพลิงไหม้ 

ณีเป็นอำคำรสงูหรื
ออำคำรขนำดให
ญ่พิเศษ) 

20) 

หนงัสือรับรองขอ
งผู้ประกอบวิชำชี
พวิศวกรรมควบคุ
มของวิศวกรผู้ออ
กแบบระบบบ ำบั
ดน ำ้เสียและกำร
ระบำยน ำ้ทิง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืนเ
พิ่มเตมิส ำหรับกร
ณีเป็นอำคำรสงูหรื
ออำคำรขนำดให
ญ่พิเศษ) 

21) 

หนงัสือรับรองขอ
งผู้ประกอบวิชำชี
พวิศวกรรมควบคุ
มของวิศวกรผู้ออ
กแบบระบบประ
ปำ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืนเ
พิ่มเตมิส ำหรับกร
ณีเป็นอำคำรสงูหรื
ออำคำรขนำดให
ญ่พิเศษ) 

22) 

หนงัสือรับรองขอ
งผู้ประกอบวิชำชี
พวิศวกรรมควบคุ
มของวิศวกรผู้ออ
กแบบระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืนเ
พิ่มเตมิส ำหรับกร
ณีเป็นอำคำรสงูหรื
ออำคำรขนำดให
ญ่พิเศษ) 

 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 

ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัตคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพธ์ิทอง   
โทรศัพท์: 055-741696  

 
 

 
 


