
คู่มือส าหรับประชาชน : คู่มอืการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

๑. ชื่อกระบวนงาน : คู่มอืการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 

๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า  

๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง  

 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวง และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่

ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

๗. พื้นที่ให้บรกิาร : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า  

๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: ๔๕ วัน 

๙. ข้อมูลสถติิ : 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด 0  

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] : คู่มอืการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

๑๑. ช่องทางการให้บริการ :  

สถานที่ให้บรกิาร องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเ่วลา 08.30  –

16.30 น. (มีพักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ผู้ ใ้ดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม ่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได ้ โดยการแจ้งต่อ

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจง้ได้ด าเนินการแจง้ แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นตอ้งออกใบรับ

แจ้งตามแบบที่เจา้พนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวันที่ได้รับแจง้ ในกรณี

ที่เจา้พนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผูแ้จ้งได้แจง้ขอ้มูลหรอืยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วน

ตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมอี านาจสั่งใหผู้แ้จ้งมาด าเนนิการ แก้ไขใหถู้กต้องหรอื

ครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแตว่ันที่ได้รับแจง้ค าสั่งดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วันนับแตว่ันที่ได้ออกใบรับแจ้ง

ตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรอืนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจง้ไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจ

พบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการ

ค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแหง่พระราชบัญญัตินี้ 

กฎกระทรวง หรอืข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรอืกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องใหเ้จ้าพนักงาน

ท้องถิ่นมีหนังสอืแจง้ขอ้ทักท้วงใหผู้แ้จ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภท 

ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอนการบรกิาร ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

รับแจ้ง เก็บค่าธรรมเนียม และ

ออกใบรับแจ้ง 

๑ วัน กองชา่ง  

2 การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ

ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร

ประกอบการแจ้ง 

2 วัน กองชา่ง  

3 การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ

ตรวจสอบการใชป้ระโยชน์ที่ดิน

ตามกฎหมายว่าดว้ยการผังเมอืง

ตรวจสอบสถานที่ก่อสรา้งจัดท า

ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ

กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เชน่ 

ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง

เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 

พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  

๗ วัน กองชา่ง  

4 การพิจารณาอนุญาต ตรวจพิจารณาแบบแปลน ๑๕ วัน กองชา่ง  

5 การแจ้งผลการ

พิจารณา 

มีหนังสอืแจง้ผู้ยื่นแจ้งทราบ ๕ วัน กองชา่ง  

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 

๑4. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจ ำนวนเอกสำรที่ตอ้งมำยื่น) 

ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - - 1 ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

2 หนังสือรับรองนติิบุคคล - - 1 ฉบับ กรณีนิติ

บุคคล 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 แบบการแจ้งเคลื่อนย้าย

อาคาร ตามที่เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นก าหนด กรอก

ข้อความให้ครบถ้วน 

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส่วนของผู้

แจ้ง

ก่อสร้าง

อาคาร 

2 ส าเนาโฉนดที่ดนิ น.ส. ๓ 

หรอื ส.ค.๑ ขนาดเท่า

ต้นฉบับทุกหน้า พรอ้ม

เจ้าของที่ดินลงนามรับรอง

ส าเนาทุกหน้า กรณีผู้ขอ

อนุญาตไม่ใช่เจา้ของที่ดิน

ต้องมีหนังสอืยินยอมของ

เจ้าของที่ดินใหก้่อสร้าง

อาคารในที่ดิน 

- - 1 ชุด เอกสารใน

ส่วนของผู้

แจ้ง

ก่อสร้าง

อาคาร 

 

3 กรณีที่มกีารมอบอ านาจ 

ต้องมีหนังสอืมอบอ านาจ

ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท 

พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน ส าเนาทะเบียน

บ้าน หรอืหนังสือเดินทาง

ของผู้มอบและผูร้ับมอบ

อ านาจ 

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส่วนของผู้

แจ้ง

ก่อสร้าง

อาคาร 

 

4 ส าเนาบัตรประชาชนและ

ส าเนาทะเบียนของผู้มี

อ านาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผู้รับมอบอ านาจ

เจ้าของที่ดิน (กรณีนิติ

บุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส่วนของผู้

แจ้ง

ก่อสร้าง

อาคาร 
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ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

5 ส าเนาบัตรประชาชนและ

ส าเนาทะเบียนของผู้มี

อ านาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผู้รับมอบอ านาจ

เจ้าของที่ดิน (กรณีนิติ

บุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 

- - 1 ชุด เอกสารใน

ส่วนของผู้

แจ้ง

ก่อสร้าง

อาคาร 

 

6 หนังสือรับรองของสถาปนิก

ผูอ้อกแบบพร้อมส าเนา

ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ

วิชาชีพสถาปัตยกรรม

ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคาร

มีลักษณะ ขนาดอยู่ใน

ประเภทวิชาชีพ

สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส่วนของผู้

แจ้ง

ก่อสร้าง

อาคาร 

7 หนังสือรับรองของวิศวกร

ผูอ้อกแบบพร้อมส าเนา

ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(กรณีที่เป็นอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยู่ใน

ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส่วนของ

ผูอ้อกแบบ 

8 แผนผังบริเวณ แบบแปลน

และรายการประกอบแบบ

แปลน 

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส่วนของ

ผูอ้อกแบบ 

9 รายการค านวณโครงสรา้ง 

พร้อมลงลายมอืชื่อ เลข

ทะเบียนของวศิวกร

ผูอ้อกแบบ 

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส่วนของ

ผูอ้อกแบบ 
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ที่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

10 หนังสือแสดงความยินยอม

ของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 

๔) (กรณีที่เป็นอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยู่ใน

ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส่วนของ

ผูอ้อกแบบ 

 

11 หนังสือแสดงความยินยอม

ของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 

๔) (กรณีที่เป็นอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยู่ใน

ประเภทวิชาชีพ

สถาปัตยกรรมควบคุม)  

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส่วนของ

ผูอ้อกแบบ 

๑6. ค่าธรรมเนียม  

 เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๑7. ช่องทางการร้องเรียน  

 1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า อ าเภอ

กบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 

/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่    1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (ตัวอย่าง)  

 1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต  

 2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจง้ความบกพร่องและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ต้องน ามายื่น

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหง่พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจง้ภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรอืขอต่อใบอนุญาต  
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เอกสารหมายเลข 1  

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ .......................................................................... 

  

                                                                                          เขียนที่ ………………………………………....  

                                                                                   วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ…………  

 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี สัญชาติ ……………………………..…….……………  

โดย...................................................................... ...................ผูม้ีอ านาจลงนามแทนนิตบิุคคล ปรากฏตาม

.................................................................................................................................................................  

อยู่บ้านเลขที่ ………..……. หมูท่ี่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….…….……  

แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………….…..  

จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ………………………………………………………………………………………………...  

 2. พร้อมค าขอนี ้ขา้พเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานตา่งๆ มาด้วยแล้วดังนี้  

  ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ)  

  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าดว้ยควบคุมอาคาร หนังสอืให้ความเห็นชอบการประเมนิผล 

กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรอืใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ าเป็น  

 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มกีารมอบอ านาจ)  

 ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล  

 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มอี านาจลงนามแทนนิตบิุคคล  

 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คอื  

 1)...........................................................................................  

 2)..........................................................................................  

 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจรงิทุกประการ  

  

 

                                                                           (ลงช่ือ) …………….…………………………….ผูข้ออนุญาต  

                                                                                   ( ………………………………………….) 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขที่ค าขอ........./............ 

(เจ้าหนา้ที่กรอก) 
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ส่วนของเจ้าหน้าที่ 

ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

เลขที.่..................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่.............เดือน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไม่ครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ต าแหน่ง...............................................  

----------------------------------------------------------------------------   

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 

ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

เลขที.่..................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่.............เดือน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไม่ครบ  

     1).....................................................................................  

     2).....................................................................................  

     3).....................................................................................  

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

                                                                    (..............................................)  

                                                         ต าแหน่ง...............................................  
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เอกสารหมายเลข 2  

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 

                              

 

ที.่.........../................                                                      ส านักงาน...............................................  

                                                                               วันที.่........เดือน...............พ.ศ. ............... 

 

เรื่อง  ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรอืไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอตอ่อายุใบอนุญาต ส่งเอกสาร   

          หรอืหลักฐาน เพิ่มเตมิ  

เรียน  .........................................................................  

  ตามที่ท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตตอ่เจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ...................  

.....................................................................เมื่อวันที่........................................................ นั้น  

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแลว้พบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไมส่มบูรณ์ดังนี้  

  1) ...............................................................................  

  2) ...............................................................................  

  3) ...............................................................................  

  จงึขอแจง้ให้ท่านทราบเพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรอืสมบูรณ์ และสง่เอกสารหรอื

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแต่วันที่ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้ หากท่านไม่ด าเนินการ

แก้ไขค าขอหรอืส่งเอกสารหรอืหลักฐานเพิ่มเติมใหค้รบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงคท์ี่

จะให้เจ้าหนา้ที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนบัถือ  

 

                 ( ......................................) 

                                             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

 

(ลงช่ือ)...................................รับทราบ 

ผูย้ื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอตอ่อายุใบอนุญาต       

วันที.่........เดือน.................พ.ศ. .................                                                 


