
คูมอืสําหรับประชาชน : คูมอืการแจงเคลื่อนยายอาคารตาม มาตรา ๓๙ ทว ิ

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

๑. ชื่อกระบวนงาน : คูมอืการแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทว ิ

๒. หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๓. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 

๔. หมวดหมูของงานบรกิาร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ  

 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวง และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่

ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๖. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป 

๗. พื้นท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

    ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: ๔๕ วัน 

๙. ขอมูลสถิต ิ: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

๑๐. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมอืประชาชน] : คูมอืการขออนุญาตกอสรางอาคาร 

๑๑. ชองทางการใหบรกิาร :  

สถานท่ีใหบรกิาร องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 –

16.30 น. (มพีักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจงตอ

เจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา ๓๙ ทว ิเมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับ

แจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณี

ที่เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวน

ตามที่ระบุไวในมาตรา ๓๙ ทว ิใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือ

ครบถวนภายใน ๗ วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน ๑๒๐ วันนับแตวันที่ไดออกใบรับแจง

ตามมาตรา ๓๙ ทว ิหรอืนับแตวันที่เริ่มการเคลื่อนยายอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจ

พบวาการเคลื่อนยายอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ

คํานวณของอาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ 

กฎกระทรวง หรอืขอบัญญัตทิองถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตนิี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของใหเจาพนักงาน

ทองถิ่นมหีนังสอืแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา ๓๙ ทว ิทราบโดยเร็ว 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอยีดข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน 

ท่ีรับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

รับแจง เก็บคาธรรมเนียม และ

ออกใบรับแจง 

๑ วัน กองชาง  

2 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการ

ต ร ว จ ส อ บ ข อ มู ล เ อ ก ส า ร

ประกอบการแจง 

2 วัน กองชาง  

3 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการ

ตรวจสอบการใชประโยชนที่ดิน

ตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทํา

ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ

กฎหมายอื่ นที่ เ กี่ ย วข อ ง  เ ช น 

ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง

เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 

พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ  

๗ วัน กองชาง  

4 การพจิารณาอนุญาต ตรวจพจิารณาแบบแปลน ๑๕ วัน กองชาง  

5 ก า ร แ จ ง ผ ล ก า ร

พจิารณา 

มหีนังสอืแจงผูยื่นแจงทราบ ๕ วัน กองชาง  

ระยะเวลาดําเนนิการรวม ๓๐ วัน 

๑4. งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น) 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

1 บัตรประจําตัวประชาชน - - 1 ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

2 หนังสอืรับรองนติบิุคคล - - 1 ฉบับ ก ร ณี นิ ติ

บุคคล 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 แบบการแจงเคลื่อนยาย

อาคาร ตามที่เจาพนักงาน

ท อ ง ถิ่ น กํ า ห น ด  ก ร อ ก

ขอความใหครบถวน 

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส วนของ ผู

แ จ ง

ก อ ส ร า ง

อาคาร 

2 สําเนาโฉนดที่ดิน น.ส. ๓ 

ห รื อ  ส . ค . ๑  ข น าด เ ท า

ต น ฉ บั บ ทุ ก หน า  พ ร อ ม

เจาของที่ดินลงนามรับรอง

สําเนาทุกหนา กรณีผูขอ

อนุญาตไมใชเจาของที่ดิน

ตองมีหนังสือยินยอมของ

เจ าของที่ ดิน ใหก อสร าง

อาคารในที่ดนิ 

- - 1 ชุด เอกสารใน

ส วนของ ผู

แ จ ง

ก อ ส ร า ง

อาคาร 

 

3 กรณีที่มีการมอบอํานาจ 

ตองมีหนังสือมอบอํานาจ

ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท 

พรอมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน สําเนาทะเบียน

บาน หรือหนังสือเดินทาง

ของผูมอบและผู รับมอบ

อํานาจ 

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส วนของ ผู

แ จ ง

ก อ ส ร า ง

อาคาร 

 

4 สําเนาบัตรประชาชนและ

สํ า เ น าท ะ เ บี ย น ข อ ง ผู มี

อํ า น า จ ล ง น า ม แ ท น นิ ติ

บุ ค คล ผู รั บ มอ บอํ าน าจ

เ จ า ข อ ง ที่ ดิ น  ( ก ร ณี นิ ติ

บุคคลเปนเจาของที่ดนิ) 

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส วนของ ผู

แ จ ง

ก อ ส ร า ง

อาคาร 
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ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

5 สําเนาบัตรประชาชนและ

สํ า เ น าท ะ เ บี ย น ข อ ง ผู มี

อํ า น า จ ล ง น า ม แ ท น นิ ติ

บุ ค คล ผู รั บ มอ บอํ าน าจ

เ จ า ข อ ง ที่ ดิ น  ( ก ร ณี นิ ติ

บุคคลเปนเจาของที่ดนิ) 

- - 1 ชุด เอกสารใน

ส วนของ ผู

แ จ ง

ก อ ส ร า ง

อาคาร 

 

6 หนังสือรับรองของสถาปนิก

ผูออกแบบพรอมสํ า เนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิ ช า ชี พ ส ถ า ป ต ย ก ร ร ม

ควบคุม (กรณีที่เปนอาคาร

มี ลั ก ษ ณ ะ  ข น า ด อ ยู ใ น

ป ร ะ เ ภ ท วิ ช า ชี พ

สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส วนของ ผู

แ จ ง

ก อ ส ร า ง

อาคาร 

7 หนังสือรับรองของวิศวกร

ผูออกแบบพรอมสํ า เนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

( ก ร ณี ที่ เ ป น อ า ค า ร มี

ลั ก ษ ณ ะ  ข น า ด อ ยู ใ น

ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส ว น ข อ ง

ผูออกแบบ 

8 แผนผังบริเวณ แบบแปลน

และรายการประกอบแบบ

แปลน 

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส ว น ข อ ง

ผูออกแบบ 

9 รายการคํานวณโครงสราง 

พรอมลงลายมือ ช่ือ เลข

ท ะ เ บี ย น ข อ ง วิ ศ ว ก ร

ผูออกแบบ 

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส ว น ข อ ง

ผูออกแบบ 
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ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

10 หนังสือแสดงความยินยอม

ของผูควบคุมงาน (แบบ น. 

๔)  (กรณีที่ เปนอาคารมี

ลั ก ษ ณ ะ  ข น า ด อ ยู ใ น

ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส ว น ข อ ง

ผูออกแบบ 

 

11 หนังสือแสดงความยินยอม

ของผูควบคุมงาน (แบบ น. 

๔)  (กรณีที่ เปนอาคารมี

ลั ก ษ ณ ะ  ข น า ด อ ยู ใ น

ป ร ะ เ ภ ท วิ ช า ชี พ

สถาปตยกรรมควบคุม)  

- 1 - ชุด เอกสารใน

ส ว น ข อ ง

ผูออกแบบ 

๑6. คาธรรมเนียม  

 เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๑7. ชองทางการรองเรยีน 

 1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยรับเรื่องรองเรยีน รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกา อําเภอ

กบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 

 2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 

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

/ ตู ปณ.1111 เลขที่    1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก (ตัวอยาง)  

 1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต  

 2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ตองนํามายื่น

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งตองจัดทําหนังสอืแจงภายในวันที่มายื่นคําขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต  
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เอกสารหมายเลข 1  

แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

ประกอบกจิการ .......................................................................... 

  

                                                                                          เขยีนที่ ………………………………………....  

                                                                                   วันที่ ………. เดอืน…………………..พ.ศ…………  

 1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป สัญชาติ ……………………………..…….……………  

โดย.........................................................................................ผูมอีํานาจลงนามแทนนติบิุคคล ปรากฏตาม

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

อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….…….……  

แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………….…..  

จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ………………………………………………………………………………………………...  

 2. พรอมคําขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้  

  สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวสิาหกจิ)  

  สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคุมอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล 

กระทบตอสิ่งแวดลอม หรอืใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน  

 ใบมอบอํานาจ (ในกรณทีี่มีการมอบอํานาจ)  

 สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนเปนนติบิุคคล  

 หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนติบิุคคล  

 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่นประกาศกําหนด คอื  

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

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

 ขอรับรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจรงิทุกประการ  

  

 

                                                                           (ลงช่ือ)…………….…………………………….ผูขออนุญาต  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขที่คําขอ........./............ 

(เจาหนาที่กรอก) 

 



-7- 

สวนของเจาหนาที่ 

ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

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

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

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

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

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

                                                         ตําแหนง............................................... 

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

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 

ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

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

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

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

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

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

                                                         ตําแหนง............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2  

หนังสอืแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ตองมาย่ืนเพิ่มเตมิ 

ตามมาตรา 8 แหงพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งตองจัดทําหนงัสอืแจงภายในวันที่มาย่ืนคาํขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต 

 

                              

 

ที่............/................                                                      สํานักงาน...............................................  

                                                                               วันที่.........เดอืน...............พ.ศ. ............... 

 

เรื่อง  ขอแกไขความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/คําขอตออายุใบอนุญาต สงเอกสาร  

          หรอืหลักฐาน เพิ่มเตมิ  

เรยีน  .........................................................................  

  ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อประกอบกจิการ...................  

.....................................................................เมื่อวันที่........................................................ นัน้  

  เจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจคําขอของทานแลวพบวาคําขอไมถูกตองหรอืไมสมบูรณดังนี้  

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

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

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

  จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือสมบูรณ และสงเอกสารหรือ

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแตวันที่ไดลงนามรับทราบในบันทึกขอความนี้ หากทานไมดําเนินการ

แกไขคําขอหรือสงเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมใหครบถวนภายในเวลาดังกลาว จะถือวาทานไมประสงคที่

จะใหเจาหนาที่ดําเนนิการตามคําขอตอไปและ จะสงคนืคําขอพรอมเอกสารหรอืหลักฐานใหแกทาน 

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนับถือ  

 

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

                                             นายกองคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา 

สํานักงานปลัดองคการบรหิารสวนตําบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

 

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

ผูยื่นคําขอใบอนุญาต/คําขอตออายุใบอนุญาต       

วันที่.........เดอืน.................พ.ศ. .................                                                 


	สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

