
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน อ าเภอนาบอน จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน: การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน อ าเภอนาบอน จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฏกระทรวง
ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  5 วัน  

ช่องทำงกำรให้บริกำร  
สถานที่ให้บริการ ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานที่ได้แจ้งชื่อไว้ หรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการ
เป็นผู้ควบคุมงานให้มีหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู้ได้รับ
ใบอนุญาตต้องระงับการด าเนินการตามท่ีได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มีหนังสือแจ้งชื่อและส่งหนังสือ
แสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว 
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 



 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
แก้วแสน อ าเภอนาบอน 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในพื้นที่ท่ีจะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงาน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงาน 

2 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
แก้วแสน อ าเภอนาบอน 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในพ้ืนท่ีที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงาน) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการ
ด าเนินการตาม
ใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผู้ขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงาน
ทราบ (น.1) 

2 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
แก้วแสน อ าเภอนาบอน 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในพ้ืนท่ีที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงาน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   5 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาหนังสือท่ีได้แจ้งใหผู้้
ควบคุมงานคนเดมิทราบว่า ได้
บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคมุงาน

- 0 1 ชุด (กรณีผูไ้ดร้ับใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจ้งบอกเลิกผูค้วบคุม
งานคนเดิมและแจ้งช่ือผู้



 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

แล้ว พร้อมหลักฐานแสดงการ
รับทราบ ของผู้ควบคุมงานคน
เดิม (แบบ น. 5) 

ควบคุมงานคนใหม)่ 

2) 

หนังสือแสดงความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงานคนใหม่ ตาม
มาตรา 30            วรรคสอง 
(แบบ น. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผูไ้ดร้ับใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจ้งบอกเลิกผูค้วบคุม
งานคนเดิมและแจ้งช่ือผู้
ควบคุมงานคนใหม)่ 

3) 

ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่
กรณ ี

- 0 1 ชุด (กรณีผูไ้ดร้ับใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจ้งบอกเลิกผูค้วบคุม
งานคนเดิมและแจ้งช่ือผู้
ควบคุมงานคนใหม)่ 

4) 

ส าเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิก
ผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผูค้วบคุมงานคนเดิมได้
แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานไว้แล้วและผู้
ได้รับใบอนญุาตหรือใบรับ
แจ้งประสงค์จะแจ้งช่ือผู้
ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นทราบ) 

 
ค่ำธรรมเนียม  เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมใน
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522   ค่ำธรรมเนยีม 0 บาท 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 
หมายเหตุ (ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส่วน
โยธา องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน  โทรศัพท์ 0 7549 1425  โทรสาร 0 7549 1425 หรือเว็บไซต์ 
www.keawsan.go.th) 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบ น 5 

 
2) แบบ น 7 

 



 

2) แบบ น 8 
 

 
 


