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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปลีย่นผู้ควบคุมงำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ช่ือกระบวนงำน:การขอเปลี่ยนผูค้วบคุมงาน 

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
๓. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 

 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  

๗. พื้นที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิควบคุมอาคารพ.ศ.๒๕๒๒ กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ
ทอ้งถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ๕   วนั 
๙. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด ๐  

๑๐. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การขอเปลี่ยนผูค้วบคุมงาน ๒๑/๐๕/๒๕๕๘ ๑๖:๕๙  

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
๑) สถานทีส่ านกังานเทศบาลต าบลหาดเจ้าส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต าบลหาดเจ้าส าราญ  อ าเภอเมือง  จังหวัด

เพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศัพท์ :  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:

๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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            กรณีผูไ้ดรั้บใบอนุญาตจะบอกเลิกตวัผูค้วบคุมงานที่ไดแ้จง้ช่ือไวห้รือผูค้วบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผูค้วบคุม
งานให้มีหนงัสือแจง้ให้เจา้พนกังานทอ้งถิ่นทราบในกรณีที่มีการบอกเลกิผูค้วบคุมงานผูไ้ดรั้บใบอนุญาตตอ้งระงบัการ
ด าเนินการตามที่ไดรั้บอนุญาตไวก้่อนจนกว่าจะไดม้ีหนงัสือแจง้ช่ือและส่งหนงัสือแสดงความยินยอมของผูค้วบคุมงาน
คนใหม่ให้แกเ่จา้พนกังานทอ้งถิ่นแลว้ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขอเปลี่ยนผูค้วบคุมงาน
พร้อมเอกสาร 
 

๑ วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผูค้วบคุม
งาน) 

๒) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปลี่ยนผู ้
ควบคุมงาน 
 

๒ วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผูค้วบคุม
งาน) 

๓) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจง้ให้ผูข้อเปลี่ยนผู ้
ควบคุมงานทราบ (น.๑) 
 

๒ วนั - (องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผูค้วบคุม
งาน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๕ วนั 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

๑) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- ๐ ๑ ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

๒) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- ๐ ๑ ชดุ (กรณีนิติบุคคล) 

 

๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

๑) 

ส ำเนำหนงัสือท่ี
ไดแ้จง้ใหผู้้
ควบคมุงำนคน
เดิมทรำบว่ำได้
บอกเลิกมิใหเ้ป็น
ผูค้วบคมุงำน
แลว้พรอ้ม
หลกัฐำนแสดง
กำรรบัทรำบของ
ผูค้วบคมุงำนคน
เดิม (แบบน. ๕) 

- ๐ ๑ ชดุ (กรณีผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำตหรือใบ
รบัแจง้บอกเลิกผู้
ควบคมุงำนคน
เดิมและแจง้ชื่อผู้
ควบคมุงำนคน
ใหม่) 

๒) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผูค้วบคมุงำน
คนใหม่ตำม
มำตรำ ๓๐            
วรรคสอง (แบ
บน. ๘) 

- ๑ ๐ ชดุ (กรณีผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำตหรือใบ
รบัแจง้บอกเลิกผู้
ควบคมุงำนคน
เดิมและแจง้ชื่อผู้
ควบคมุงำนคน
ใหม่) 

๓) 
ส ำเนำ
ใบอนญุำต
ก่อสรำ้งดดัแปลง

- ๐ ๑ ชดุ (กรณีผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำตหรือใบ
รบัแจง้บอกเลิกผู้
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

รือ้ถอนหรือ
เคล่ือนยำ้ย
อำคำรแลว้แต่
กรณี 

ควบคมุงำนคน
เดิมและแจง้ชื่อผู้
ควบคมุงำนคน
ใหม่) 

๔) 

ส ำเนำหนงัสือ
แจง้กำรบอกเลิก
ผูค้วบคมุงำน 
(แบบน. ๗) 

- ๐ ๑ ชดุ (กรณีผูค้วบคมุ
งำนคนเดิมไดแ้จง้
บอกเลิกกำรเป็นผู้
ควบคมุงำนไวแ้ลว้
และผูไ้ดร้บั
ใบอนญุำตหรือใบ
รบัแจง้ประสงค์
จะแจง้ชือ่ผู้
ควบคมุงำนคน
ใหม่ใหเ้จำ้
พนกังำนทอ้งถิ่น
ทรำบ) 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
๑) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร

พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ค่ำธรรมเนียม  ๐  บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(๑. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
๒. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม ๙ : ๐๒-๒๐๑-๘๐๐๐ , ถ.พระรามที่ ๖ : ๐๒-๒๙๙-๔๐๐๐) 
๓. ทางไปรษณีย์ (๒๒๔ ถ.พระราม ๙ แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ ๑๐๓๒๐  
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และ ๒๑๘/๑ ถ.พระรามที่ ๖ แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐) 
๔. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. ๐๒-๒๙๙-๔๓๑๑-๑๒)  
๕. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
๖. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ ๖) 

๒) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต าบลหาดเจา้ส าราญ  อ าเภอ
เมือง  จงัหวดัเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศพัท ์:  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ 

๓) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ปณ.๑๑๑๑ 
เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐) 

 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก 

 

๑๙. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ ๑๖/๐๗/๒๕๕๘ 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สิริกร    ภคพงศพ์นัธ์      

เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
อนุมัติโดย บุญยอด  มาคลา้ย   
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 


