
คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ อ าเภอบางแพ จังหวัดราชบุรี 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 
1.ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ   อ าเภอบางแพ   จังหวัดราชบุรี 
 

3.ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ
ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
 

4.หมวดหมู่ของงานบริการ : ระบบแจ้ง 
 

5.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :  
   1)  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

6.ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
 

7.พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
 

8.กฎหมายบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง
ข้อบัญญัติ ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.
2522 
 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45 วัน 
 

9.ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0 
 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตาม 39 ทวิ 21/05/2558  
16:06 
 

11.ช่องทางการให้บริการ 
   1)  สถานที่ให้บริการ ที่  องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ   อ าเภอบางแพ   จังหวัดราชบุรี  โทรศัพท์ 032-
383-233 , โทรสาร032-383-746  / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-
16:30 (ไม่พักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 
 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจรณาอนุญาต 
           ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตาม
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พบภายในหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิให้
แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วนภายใน 7 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับ 
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แจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120 วันนับตั้งแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิหรือนับตั้งแต่วันที่เริ่ม
การเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผัง
บริเวณแบบแปลนรายการค านวนของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติที่ท้องถิ่นท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักทวงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การให้บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร
จ่ายค่าธรรมเนียมและรับ
ใบรับแจ้ง 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหัวโพ 
อ าเภอบางแพ 
จังหวัดราชบุรี 

(องค์ปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจรณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหัวโพ 
อ าเภอบางแพ 
จังหวัดราชบุรี 

(องค์ปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าแผน
สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหัวโพ 
อ าเภอบางแพ 
จังหวัดราชบุรี 

(องค์ปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

4) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจรณาแบบแปลน
และมีหนังสือแจ้งทราบ 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหัวโพ 
อ าเภอบางแพ 
จังหวัดราชบุรี 

(องค์ปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
 
     15.2) เอกสารอื่นๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) แบบการแจ้งเคลื่อนย้าย
อาคารตามที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนดกรอกข้อความ
ให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดินน.ส.3หรือส.ค.1
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจอ านาจติด
อากร แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนส าเนาทะเบียนบ้าน
หนังสือเดินทางของผู้มอบ
และผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบัตรประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของ
ที่ดิน) 

- 0 - ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ส่ง

เอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

6) หนังสือรับรองของสถาปานิ
กผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชชา
ชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชชา
ชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณแบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) รายการค านวนโครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดงความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบบน.4)กรณีที่
เป็นอาคารมลีักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบน4)(กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16.ค่าธรรมเนียม 
 1)  เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
 ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
 หมายเหตุ – 
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17.ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ อ าเภอบางแพ จังหวัดราชบุรี 
     หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  อ าเภอบางแพ  จังหวัดราชบุรี  โทรสาร 032-383-233) 
 

18.ตัวอยา่งแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 


