
 
 
 
คู่มือสำหรับประชาชน: คู่มือการขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองแพร่  
กระทรวง: กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
๑.  ชื่อกระบวนงาน: คู่มือการขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน  
๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองแพร่  

 : กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย  
๓. ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 (ในระบบ หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้งใหค้ลิ๊กที่ กรุณาสร้างกฎหมายที่เกีย่วข้อง  -> หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง | ปรับปรุงข้อมูล) 
 

๖. ระดับผลกระทบ: ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริการ: ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☒ ท้องถิ่น ☐ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: ๑๐   หน่วยเวลา วัน 
 

๙. ข้อมูลสถิต ิ: 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) : คู่มือการขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน  
๑๑. ช่องทางการให้บริการ :  

๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/BackOffice/Procedure/Create


สถานที่ให้บริการ : กองช่าง สำนักงานเทศบาลเมืองแพร่  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปิดรับคำขอ : เวลาเปิดรับคำขอ  ๐๘.๓๐ น.    
     เวลาปิดรับคำขอ  ๑๖.๓๐ น. 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: - 
 

 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้าม)ี : 
     กรณผีูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไว หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน ผูควบคุมงาน ใหมี
หนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการ
ตามท่ีไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจา
พนักงานทองถิ่นแลว 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

๑ 
 
 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นความประสงค์เปลี่ยน
ผู้ควบคุมงาน พร้อม
เอกสาร 

๑ วัน   

๒ 
 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ดำเนินการตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น 

๒ วัน   

๔ 
 
 

การพิจารณา
อนุญาต 
 

ตรวจสอบการดำเนินการ
ตามใบอนุญาตวา่ถึงขั้นตอน
ใด 

๒ วัน   

๕ 
 
 

การแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

แจ้งให้ผู้ยื่นความ
ประสงค์เปลี่ยนผู้ควบคุม
งานทราบ (น.๑) 

๕ วัน   

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม  ๑๐ หน่วยเวลา  วัน 



๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน - หน่วยของเวลา  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

๙.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

๑ 
 

บัตรประจำตัวประชาชน  - ๑ ฉบับ กรณีบุคคล
ธรรมดา 

๒ 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล  - ๑ ชุด กรณีนิติ
บุคคล 

 
 

๙.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือก
กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ สำเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้  - ๑ ชุด กรณีผู้ได้รับ



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือก
กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

ควบคุมงานคนเดิมทราบ
ว่า ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้
ควบคุมงานแล้ว พร้อม
หลักฐานแสดงการ
รับทราบ ของผู้ควบคุม
งานคนเดิม )แบบ น .๕(  

ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคน
เดิมและแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคน
ใหม่ 

๒ 
 
 
 
 
 
 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน
คนใหม่ ตามมาตรา ๓๐            
วรรคสอง )แบบ น .๘(  

 ๑ - ชุด กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคน
เดิมและแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคน
ใหม่ 

๓ 
 
 
 

สำเนาใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่
กรณี 

       ๑ ชุด กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคน
เดิมและแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคน
ใหม่ 

 
๔ 
 
 
 
 
 

สำเนาหนังสือแจ้งการ
บอกเลิกผู้ควบคุมงาน 

)แบบ น .๗(  

 - ๑ ชุด กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคน
เดิมและแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคน
ใหม่ 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือก
กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน
คนใหม่ ตามมาตรา ๓๐               
วรรคสอง )แบบ น .๑๘(  

 ๑ - ชุด กรณีผู้ควบคุม
งานคนเดิมได้แจ้ง
บอกเลิกการเป็น
ผู้ควบคุมงานไว้
แล้วและผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งประสงค์
จะแจ้งช่ือผู้
ควบคุมงานคน
ใหม่ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ทราบ 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำเนาใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่
กรณี 

       ๑ ชุด กรณีผู้ควบคุม
งานคนเดิมได้แจ้ง
บอกเลิกการเป็น
ผู้ควบคุมงานไว้
แล้วและผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งประสงค์
จะแจ้งช่ือผู้
ควบคุมงานคน
ใหม่ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ทราบ 

๗ กรณีผู้ได้รับใบอนุญาต        ๑ ชุด กรณีผู้ควบคุม



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือก
กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หรือใบรับแจ้งเป็นบุคคล
ธรรมดา 
   สำเนาบัตรประชาชน
และทะเบียนบ้าน 
กรณีผู้ได้รับใบอนุญาต
หรือใบรับแจ้งเป็นนิติ
บุคคล 
   สำเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

)ออกไม่เกิน ๖ เดือน(  
พร้อมสำเนาบัตร
ประชาชนและทะเบียน
บ้านของผู้มีอำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

งานคนเดิมได้แจ้ง
บอกเลิกการเป็น
ผู้ควบคุมงานไว้
แล้วและผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งประสงค์
จะแจ้งช่ือผู้
ควบคุมงานคน
ใหม่ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ทราบ 

 
๑๖. ค่าธรรมเนียม : 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม : เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ร้อยละ : ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) : - 
หมายเหตุ : - 

 
๑๗. ช่องทางการร้องเรียน : 

นายกเทศมนตรีเมืองแพร่  
หมายเหตุ  054-511060 

 
 



 
 
 
๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) : 

ชื่อเอกสาร Click here to enter text. 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีใหค้ลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ - 

 
๑๙. หมายเหตุ : 

- 
 
(เมื่อกรอกคู่มือแล้ว สามารถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน” เพื่อบันทึกคู่มือสำหรับประชาชน หรือปุ่ม 
“ขออนุมัติเผยแพร่” เพื่อส่งคู่มือไปท่ี Reviewer) 
 
 
 


