
 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน  : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
กระทรวง   : กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย  
             
1. งานที่ให้บริการ การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ รับแจ้ง 
  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
    5.1  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522  
    5.2  กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมจังหวัดราชบุรี พ.ศ.2555  
    5.3  กฎกระทรวง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
 

   
6. ระดับผลกระทบ บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
  
7. พื้นที่ให้บริการ เขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 

 
8. กฎหมาย ข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติ ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522,

กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมจังหวัด
ราชบุรี พ.ศ.2555  ,กฎกระทรวง (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ ๔5 วัน  
 
 
 



 
 

9. ข้อมูลสถิติ  
        จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
        จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  
        จ านวนค าขอทีน่อ้ยท่ีสุด 0  

 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือส าหรับประชาชน ส าเนาคู่มือส าหรับประชาชน การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร

ตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
 
11. ขอบเขตการให้บริการ 
      สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
      กองช่าง   
      องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด อ าเภอด าเนินสะดวก 
จังหวัดราชบุรี /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
    โทรศัพท ์: 0 – 32๓๔ – ๖๒๑๐, 09 – 5478 - 5491 
    โทรสาร :  0 – 32๒๕ – ๔๘๘๘        

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น.  
มีพักเท่ียง 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      12.1 หลักเกณฑ์  วิธีการ 
       ผู้ใดมีความประสงค์ จะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นค าขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้ง
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับ
แจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 
39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการ
เคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของ
อาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ให้ใช้บังคับผัง
เมืองรวมจังหวัดราชบุรี พ.ศ.2555 หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง
ให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว   
        โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มทีก่ฎหมายก าหนด พร้อมทัง้เอกสารประกอบการแจ้ง เคลื่อนย้ายอาคาร  ณ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
      12.2 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
       ผู้ใดจะแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ขอรับใบอนุญาตก่อสร้างในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด ต้อง
ด าเนินการดังนี้ 

(1)  แจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด พร้อมทั้งแจ้งข้อมูล  
และยื่นเอกสารดังต่อไปนี้ด้วย 



 
 

(ก) ชื่อของผู้รับผิดชอบงานออกแบบอาคาร ซึ่งจะต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบ  
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมประเภทวุฒิสถาปนิกตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม และจะต้องไม่เป็น
ผู้ได้รับการแจ้งเวียนชื่อตามมาตรา 49 ทวิ 

(ข) ชื่อและผู้รับผิดชอบงานออกแบบและค านวณอาคารซึ่งจะต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้เป็น  
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมประเภทวุฒิวิศวกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม และจะต้องไม่
เป็นผู้ได้รับการแจ้งเวียนชื่อตามมาตรา 49 ทวิ 

(ค) ชื่อของผู้ควบคุมงานซึ่งจะต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม  
ควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรมและเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม และจะต้องไม่เป็นผู้ได้รับการแจ้งเวียนชื่อตามมาตรา 49 ทวิ 

(ง) ส าเนาใบอนุญาตของบุคคลตาม (ก)  (ข) และ (ค) 
(จ) หนังสือรับรองบุคคลตาม (ก) (ข) และ (ค) ว่าตนเป็นผู้ออกแบบอาคาร เป็นผู้ออกแบบและ  

ค านวณอาคาร หรือจะเป็นผู้ควบคุมงาน แล้วแต่กรณี พร้อมทั้งรับรองว่าการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ายอาคารนั้นถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงและ
ข้อบัญญัติท้องถิ่นท่ีออกตามพระราชบัญญัติฉบับนี้ และกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องทุกประการ  

(ฉ) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและราบการค านวณของอาคารที่  
จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายซึ่งมีค ารับรองของบุคคลตาม (ก) และ (ข) ว่าตนเป็นผู้ออกแบบ
และค านวณอาคารนั้น  

(ช) วันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดการด าเนินการดังกล่าว 
(2) การช าระค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคารในกรณีที่เป็นการแจ้ง  

การก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
 ถ้าผู้แจ้งได้ด าเนินการตามท่ีระบุไว้ในวรรคหนึ่งครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งตาม
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง และให้ผู้แจ้งเริ่มต้น
ด าเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ได้ตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

 
13. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
      13.1 ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคารจ่ายค่าธรรม  
เนียมและรับใบรับแจ้ง 

1 วัน 
 

กองช่าง 
 

 

2 การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการแจ้ง 

2 วัน 
 

กองช่าง  

3 การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประ โยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

๗ วัน กองช่าง  



 
 

ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯ  และ  พรบ .
จัดสรรที่ดินฯ 

๔ การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่น
แจ้งทราบ 

๓๕ วัน กองช่าง  

       13.2  ระยะเวลาด าเนินการรวม   ๔5 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบในการยื่นค าขอ 
     15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐหรือหลักฐานที่ต้องใช้ เอกสารส าเนา 
      (1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา) จ านวน  1 ฉบับ 
      (2)  หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) จ านวน  1 ฉบับ 
      15.2 เอกสารหรือหลักฐานอ่ืนๆ ส าหรับย่ืนเพิ่ม เอกสารส าเนา 

รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

      (1) แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนดและกรอกข้อความให้ครบถ้วน  

1 0 ชุด  

      (2) โฉนดที่ดินน.ส. 3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ในที่ดิน 

0 1 ชุด  

     (3) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติด
อากรแสตมป์ 30 บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

1 0 ชุด  

     (4) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 
 

1 0 ชุด  



 
 

รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

    (5) ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้าของที่ดิน) 

1 0 ชุด  

    (6) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบ  
อนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

1 0 ชุด  

    (7) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

1 0 ชุด  

    (8) แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบ
แปลน 

1 0 ชุด  

    (9) รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียน
ของวิศวกรผู้ออกแบบ 

1 0 ชุด  

    (10) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน . 
4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

1 0 ชุด  

    (11) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน . 
4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

1 0 ชุด  

 
16. ค่าธรรมเนียม 

     อัตราค่าธรรมเนียมเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ.2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
       ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
17. ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าหากให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่  
1) ช่องทางการร้องเรียน 

- ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เบอร์โทรศัพท์ 0 – 3234 – 6210  ต่อ  ๑๖ 
- เว็บไซต์  www.tanud.go.th 
- ตู้รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ณ หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
- สายด่วน   08 – ๒๒๔๙ – ๙๙๖๒   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 

08 – 1944 – 1586  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 



 
 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
   หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดราชบุรี) 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
    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 

 แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดกรอกข้อความให้ครบถ้วน 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

19. หมายเหตุ :   

วันที่พิมพ์  
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย       

 

ลงชื่อ………………………………………………………. 
              (นายอ านวย  ชัยโชค) 
               ผูอ้ านวยการกองชา่ง   

อนุมัติโดย  
 

ลงชื่อ………………………………………………………. 
              (นายสมยศ  อุ่นเจริญ) 
     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 

เผยแพร่โดย ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 


