
 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน: คูมือการขอเปล่ียนผูควบคุมงาน  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชาง สํานักงานเทศบาลเมืองแพร  

กระทรวง: กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย  

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

๑.  ช่ือกระบวนงาน: คูมือการขอเปล่ียนผูควบคุมงาน  

๒. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชาง สํานักงานเทศบาลเมืองแพร  

 : กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย  

๓. ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

๔. หมวดหมูของงานบริการ: การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ  :  พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 (ในระบบ หากไมพบกฎหมายที่เกี่ยวของใหคล๊ิกที่ กรุณาสรางกฎหมายที่เกีย่วของ  -> หากไมพบกฎหมายที่เกี่ยวของ กรุณาสรางกฎหมายที่เกี่ยวของ | ปรับปรุงขอมูล) 

 

๖. ระดับผลกระทบ: ☐ บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 

๗. พ้ืนท่ีใหบริการ: ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☒ ทองถ่ิน ☐ สถาบนัการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)

  ☐ ตางประเทศ 

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ) : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: ๑๐   หนวยเวลา วัน 
 

๙. ขอมูลสถิติ : 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  - 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) - 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) - 

 

 สวนของคูมือประชาชน 

๑๐. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) : คูมือการขอเปล่ียนผูควบคุมงาน  

๑๑. ชองทางการใหบริการ :  

๑) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

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


สถานท่ีใหบริการ : กองชาง สํานักงานเทศบาลเมืองแพร  

ระยะเวลาเปดใหบริการ : ☐ เปดใหบริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร 

 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

 ☒ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปดรับคําขอ : เวลาเปดรับคําขอ  ๐๘.๓๐ น.    

     เวลาปดรับคําขอ  ๑๖.๓๐ น. 
     (ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (กี่โมง) ถึง เวลาปด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: - 
 

 

๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) : 

     กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานท่ีไดแจงชื่อไว หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน ผูควบคุมงาน ใหมี

หนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบ ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผูควบคุมงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการ

ตามท่ีไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจา

พนักงานทองถ่ินแลว 

๑๓. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  
(นาที ชั่วโมง 

วัน วนัทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ  
(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 

และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

๑ 

 

 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

ยื่นความประสงคเปลี่ยน

ผูควบคุมงาน พรอม

เอกสาร 

๑ วัน   

๒ 

 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

ดําเนินการตรวจสอบ

เอกสารเบ้ืองตน 
๒ วัน   

๔ 

 

 

การพิจารณา

อนุญาต 

 

ตรวจสอบการดําเนินการ

ตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอน

ใด 

๒ วัน   

๕ 

 

 

การแจงผลการ

พิจารณา 

 

แจงใหผูยื่นความ

ประสงคเปลี่ยนผูควบคุม

งานทราบ (น.๑) 

๕ วัน   

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  ๑๐ หนวยเวลา  วัน 



๑๔. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกทีช่องน้ีดวย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน - หนวยของเวลา  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

๙.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 

หมายเหตุ 

๑ 

 

บัตรประจําตัวประชาชน  - ๑ ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

๒ 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล  - ๑ ชุด กรณีนิติ

บุคคล 

 

 

๙.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีชอง

ใหเลือก

กระทรวง และ

ชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ สําเนาหนังสือท่ีไดแจงใหผู  - ๑ ชุด กรณีผูไดรับ



ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีชอง

ใหเลือก

กระทรวง และ

ชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

ควบคุมงานคนเดิมทราบ

วา ไดบอกเลิกมิใหเปนผู

ควบคุมงานแลว พรอม

หลักฐานแสดงการ

รับทราบ ของผูควบคุม

งานคนเดิม )แบบ น .๕(  

ใบอนุญาตหรือใบ

รับแจงบอกเลิกผู

ควบคุมงานคน

เดิมและแจงช่ือผู

ควบคุมงานคน

ใหม 

๒ 

 

 

 

 

 

 

หนังสือแสดงความ

ยินยอมของผูควบคุมงาน

คนใหม ตามมาตรา ๓๐            

วรรคสอง )แบบ น .๘(  

 ๑ - ชุด กรณีผูไดรับ

ใบอนุญาตหรือใบ

รับแจงบอกเลิกผู

ควบคุมงานคน

เดิมและแจงช่ือผู

ควบคุมงานคน

ใหม 

๓ 

 

 

 

สําเนาใบอนุญาตกอสราง 

ดัดแปลง รื้อถอน หรือ

เคลื่อนยายอาคาร แลวแต

กรณี 

       ๑ ชุด กรณีผูไดรับ

ใบอนุญาตหรือใบ

รับแจงบอกเลิกผู

ควบคุมงานคน

เดิมและแจงชื่อผู

ควบคุมงานคน

ใหม 

 

๔ 

 

 

 

 

 

สําเนาหนังสือแจงการ

บอกเลิกผูควบคุมงาน 

)แบบ น .๗(  

 - ๑ ชุด กรณีผูไดรับ

ใบอนุญาตหรือใบ

รับแจงบอกเลิกผู

ควบคุมงานคน

เดิมและแจงช่ือผู

ควบคุมงานคน

ใหม 



ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีชอง

ใหเลือก

กระทรวง และ

ชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 

๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือแสดงความ

ยินยอมของผูควบคุมงาน

คนใหม ตามมาตรา ๓๐               

วรรคสอง )แบบ น .๑๘(  

 ๑ - ชุด กรณีผูควบคุม

งานคนเดิมไดแจง

บอกเลิกการเปน

ผูควบคุมงานไว

แลวและผูไดรับ

ใบอนุญาตหรือใบ

รับแจงประสงค

จะแจงช่ือผู

ควบคุมงานคน

ใหมใหเจา

พนักงานทองถิ่น

ทราบ 

๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

สําเนาใบอนุญาตกอสราง 

ดัดแปลง รื้อถอน หรือ

เคลื่อนยายอาคาร แลวแต

กรณี 

       ๑ ชุด กรณีผูควบคุม

งานคนเดิมไดแจง

บอกเลิกการเปน

ผูควบคุมงานไว

แลวและผูไดรับ

ใบอนุญาตหรือใบ

รับแจงประสงค

จะแจงช่ือผู

ควบคุมงานคน

ใหมใหเจา

พนักงานทองถิ่น

ทราบ 

๗ กรณีผูไดรับใบอนุญาต        ๑ ชุด กรณีผูควบคุม



ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีชอง

ใหเลือก

กระทรวง และ

ชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หรือใบรับแจงเปนบุคคล

ธรรมดา 

   สําเนาบัตรประชาชน

และทะเบียนบาน 

กรณีผูไดรับใบอนุญาต

หรือใบรับแจงเปนนิติ

บุคคล 

   สําเนาหนังสือรับรอง

การจดทะเบียนนิติบุคคล 

)เดือน๖ ออกไมเกิน (  

พรอมสําเนาบัตร

ประชาชนและทะเบยีน

บานของผูมีอํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล 

งานคนเดิมไดแจง

บอกเลิกการเปน

ผูควบคุมงานไว

แลวและผูไดรับ

ใบอนุญาตหรือใบ

รับแจงประสงค

จะแจงช่ือผู

ควบคุมงานคน

ใหมใหเจา

พนักงานทองถิ่น

ทราบ 

 

๑๖. คาธรรมเนียม : 

รายละเอียดคาธรรมเนียม : เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความใน

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

รอยละ : ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) : - 

หมายเหตุ : - 

 

๑๗. ชองทางการรองเรียน : 

นายกเทศมนตรีเมืองแพร  

หมายเหตุ  054-511060 

 

 



 

 

 

๑๘. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) : 

ชื่อเอกสาร Click here to enter text. 

อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 

(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 

หมายเหตุ - 

 

๑๙. หมายเหตุ : 

- 

 

(เม่ือกรอกคูมือแลว สามารถกดปุม “บันทึกขอมูลคูมือสําหรับประชาชน” เพ่ือบันทึกคูมือสําหรับประชาชน หรือปุม 

“ขออนุมัติเผยแพร” เพ่ือสงคูมือไปท่ี Reviewer) 

 

 

 


