
คูมอืสําหรับประชาชน : คูมอืการขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี 

๑. ชื่อกระบวนงาน : คูมอืการขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 

๒. หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี 

๓. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนทองถิ่น  

๔. หมวดหมูของงานบรกิาร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืท่ีเกี่ยวของ : 

 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวง และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่

ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๖. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป 

๗. พื้นท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา  

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

    ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: ๔๕ วัน 

๙. ขอมูลสถิต ิ: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

๑๐. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมอืประชาชน] : คูมอืการขออนุญาตกอสรางอาคาร 

๑๑. ชองทางการใหบรกิาร :  

สถานท่ีใหบรกิาร องคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา อําเภอกบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 –

16.30 น. (มพีักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

   กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงช่ือไว หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการ

เปนผูควบคุมงานใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลิกผูควบคุมงานผูไดรับ

ใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงช่ือและสงหนังสือ

แสดงความยนิยอมของผูควบคุมงานคนใหมให แกเจาพนักงานทองถิ่นแลว 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 
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ที่ ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอยีดข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน 

ท่ีรับผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

ยื่นความประสงคเปลี่ยนผูควบคุม

งาน พรอมเอกสาร 

๑ วัน กองชาง  

2 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการ

ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 

2 วัน กองชาง  

3 การพจิารณาอนุญาต ตรวจสอบการดําเนินการตาม

ใบอนุญาตวาถงึขัน้ตอนใด 

10 วัน กองชาง  

4 ก า ร แ จ ง ผ ล ก า ร

พจิารณา 

แจงใหผูยื่นความประสงคเปลี่ยนผู

ควบคุมงานทราบ (น.๑) 

5 วัน กองชาง  

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 20 วัน 

๑4. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น) 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1 บัตรประจําตัวประชาชน - - 1 ฉบับ กรณีบุคคล

ธรรมดา 

2 หนังสอืรับรองนติบิุคคล - - 1 ฉบับ ก ร ณี นิ ติ

บุคคล 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

1 สําเนาหนังสือที่ไดแจงใหผู

ควบคุมงานคนเดิมทราบวา 

ไ ด บ อ ก เ ลิ ก มิ ใ ห เ ป น ผู

ควบคุ มงานแล ว  พร อม

หลักฐานแสดงการรับทราบ 

ของผูควบคุมงานคนเดิม 

(แบบ น. ๕) 

- - 1 ชุด กรณีผู ได รับ

ใ บ อ นุ ญ า ต

ห รื อ ใ บ รั บ

แจงบอกเลิก

ผูควบคุมงาน

คนเดิมและ

แ จ ง ช่ื อ ผู

ควบคุมงาน

คนใหม 



-3- 

ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

2 หนังสือแสดงความยินยอม

ของผูควบคุมงานคนใหม 

ตามมาตรา ๓๐ วรรคสอง 

(แบบ น. ๘) 

- 1 - ชุด กรณผูีไดรับ

ใบอนุญาต

หรื อ ใบ รับ

แ จ ง บ อ ก

เ ลิ ก ผู

ควบคุมงาน

คนเดิมและ

แ จ ง ช่ื อ ผู

ควบคุมงาน

คนใหม 

3 สําเนาใบอนุญาตกอสราง 

ดั ด แป ลง  รื้ อถอน  หรื อ

เคลื่อนยายอาคาร แลวแต

กรณี  

- - 1 ชุด กรณผูีไดรับ

ใบอนุญาต

หรื อ ใบ รับ

แ จ ง บ อ ก

เ ลิ ก ผู

ควบคุมงาน

คนเดิมและ

แ จ ง ช่ื อ ผู

ควบคุมงาน

คนใหม 

4 สําเนาหนังสือแจงการบอก

เลิกผูควบคุมงาน (แบบ น. 

๗)  

- - 1 ชุด กรณผูีไดรับ

ใบอนุญาต

หรื อ ใบ รับ

แ จ ง บ อ ก

เ ลิ ก ผู

ควบคุมงาน

คนเดิมและ

แ จ ง ช่ื อ ผู

ควบคุมงาน

คนใหม 
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ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

5 หนังสือแสดงความยินยอม

ของผูควบคุมงานคนใหม 

ตามมาตรา ๓๐ วรรคสอง 

(แบบ น. ๑๘) 

- 1 - ชุด ก ร ณี ผู

ควบคุมงาน

ค น เ ดิ ม ไ ด

แ จ ง บ อ ก

เลกิการเปน

ผู ค ว บ คุ ม

งานไวแลว

และผูไดรับ

ใบอนุญาต

หรื อ ใบ รับ

แ จ ง

ป ร ะ ส ง ค

จะแจงช่ือผู

ควบคุมงาน

คน ใหม ใ ห

เ จ า

พ นั ก ง า น

ท อ ง ถิ่ น

ทราบ 

6 สําเนาใบอนุญาตกอสราง 

ดั ด แป ลง  รื้ อถอน  หรื อ

เคลื่อนยายอาคาร แลวแต

กรณี  

 

- - 1 ชุด ก ร ณี ผู

ควบคุมงาน

ค น เ ดิ ม ไ ด

แ จ ง บ อ ก

เลกิการเปน

ผู ค ว บ คุ ม

งานไวแลว

และผูไดรับ

ใบอนุญาต

หรื อ ใบ รับ

แจง  
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ที่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

 

      ป ร ะ ส ง ค

จะแจงช่ือผู

ควบคุมงาน

คน ใหม ใ ห

เ จ า

พ นั ก ง า น

ท อ ง ถิ่ น

ทราบ 

7 กรณีผูไดรับใบอนุญาตหรือ

ใ บ รั บ แ จ ง เ ป น บุ ค ค ล

ธรรมดา 

   สําเนาบัตรประชาชนและ

ทะเบยีนบาน 

กรณีผูไดรับใบอนุญาตหรือ

ใบรับแจงเปนนติบิุคคล 

   สําเนาหนังสือรับรองการ

จดทะเบียนนิติบุคคล (ออก

ไมเกนิ ๖ เดอืน) 

พรอมสําเนาบัตรประชาชน

และทะเบียนบานของผูมี

อํ า น า จ ล ง น า ม แ ท น นิ ติ

บุคคล 

- - 1 ชุด ก ร ณี ผู

ควบคุมงาน

ค น เ ดิ ม ไ ด

แ จ ง บ อ ก

เลกิการเปน

ผู ค ว บ คุ ม

งานไวแลว

และผูไดรับ

ใบอนุญาต

หรื อ ใบ รับ

แ จ ง

ป ร ะ ส ง ค

จะแจงช่ือผู

ควบคุมงาน

คน ใหม ใ ห

เ จ า

พ นั ก ง า น

ท อ ง ถิ่ น

ทราบ 
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๑6. คาธรรมเนียม  

 เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๑7. ชองทางการรองเรยีน 

 1) ชองทางการรองเรยีน ศูนยรับเรื่องรองเรยีน รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกา อําเภอ

กบนิทรบุร ีจังหวัดปราจนีบุร ี25240 โทร 0 3757 5260 โทรสาร 0 3757 5270 
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 2) ชองทางการรองเรยีน ศูนยบรกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 

 หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th 

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

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก (ตัวอยาง)  

 1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต  

 2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ตองนํามายื่น

เพิ่มเติม ตามมาตรา 8  แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งตองจัดทําหนังสอืแจงภายในวันที่มายื่นคําขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต  
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เอกสารหมายเลข 1  

แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

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

  

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

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

 1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป สัญชาติ ……………………………..…….……………  

โดย.........................................................................................ผูมอีํานาจลงนามแทนนติบิุคคล ปรากฏตาม

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

อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….…….……  

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

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

 2. พรอมคําขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้  

  สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวสิาหกจิ)  

  สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคุมอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล 

กระทบตอสิ่งแวดลอม หรอืใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน  

 ใบมอบอํานาจ (ในกรณทีี่มีการมอบอํานาจ)  

 สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนเปนนติบิุคคล  

 หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนติบิุคคล  

 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่นประกาศกําหนด คอื  

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

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

 ขอรับรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจรงิทุกประการ  

  

 

                                                                           (ลงช่ือ)…………….…………………………….ผูขออนุญาต  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขที่คําขอ........./............ 

(เจาหนาที่กรอก) 
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สวนของเจาหนาที่ 

ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

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

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

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

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

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

                                                         ตําแหนง............................................... 

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

สวนของผูขอรับใบอนุญาต 

ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

เลขที.่..................................................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่.............เดอืน......................พ.ศ. ....................  

ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ  

     ไมครบ  

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

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

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

 

      (ลงช่ือ)……………………………………….…….  

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

                                                         ตําแหนง............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2  

หนังสอืแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ตองมาย่ืนเพิ่มเตมิ 

ตามมาตรา 8 แหงพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งตองจัดทําหนงัสอืแจงภายในวันที่มาย่ืนคาํขอใบอนุญาตหรอืขอตอใบอนุญาต 

 

                              

 

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

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

 

เรื่อง  ขอแกไขความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/คําขอตออายุใบอนุญาต สงเอกสาร  

          หรอืหลักฐาน เพิ่มเตมิ  

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

  ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อประกอบกจิการ...................  

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

  เจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจคําขอของทานแลวพบวาคําขอไมถูกตองหรอืไมสมบูรณดังนี้  

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

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

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

  จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือสมบูรณ และสงเอกสารหรือ

หลักฐานเพิ่มเติมภายใน ........ วัน นับแตวันที่ไดลงนามรับทราบในบันทึกขอความนี้ หากทานไมดําเนินการ

แกไขคําขอหรือสงเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมใหครบถวนภายในเวลาดังกลาว จะถือวาทานไมประสงคที่

จะใหเจาหนาที่ดําเนนิการตามคําขอตอไปและ จะสงคนืคําขอพรอมเอกสารหรอืหลักฐานใหแกทาน 

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                          ขอแสดงความนับถือ  

 

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

                                             นายกองคการบรหิารสวนตําบลเมอืงเกา 

สํานักงานปลัดองคการบรหิารสวนตําบล 

โทร.  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๖๐ 

โทรสาร  ๐ ๓๗๕๗ ๕๒๗๐ 

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

ผูยื่นคําขอใบอนุญาต/คําขอตออายุใบอนุญาต       

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


	สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

