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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

2) พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ) 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 5 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
 1)สถานท่ีให้บริการส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา 

หมู่ท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84180 
โทรศัพท์ : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต์  ; www.kapao.go.th 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานท่ีได้แจ้งชื่อไว้ หรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็น ผู้ควบคุมงาน ให้
มีหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินทราบ ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู้ได้รับใบอนุญาตต้องระงับการดําเนินการ
ตามท่ีได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มีหนังสือแจ้งชื่อและส่งหนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้า 
พนักงานท้องถ่ินแล้ว 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลกะเปา 
อําเภอคีรีรัฐนิคม 
จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงาน 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลกะเปา 
อําเภอคีรีรัฐนิคม 
จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงข้ันตอน
ใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงานทราบ (น.1) 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลกะเปา 
อําเภอคีรีรัฐนิคม 
จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สําเนาหนังสือท่ีได้
แจ้งให้ผู้ควบคุม

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

งานคนเดิมทราบ
ว่า ได้บอกเลิกมิ
ให้เป็นผู้ควบคุม
งานแล้ว พร้อม
หลักฐานแสดง
การรับทราบ ของ
ผู้ควบคุมงานคน
เดิม (แบบ น. 5) 

รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคน
ใหม่) 

2) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงานคน
ใหม่ ตามมาตรา 
30            
วรรคสอง (แบบ 
น. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคน
ใหม่) 

3) 

สําเนาใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง 
รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 
แล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคน
ใหม่) 

4) 

สําเนาหนังสือแจ้ง
การบอกเลิกผู้
ควบคุมงาน (แบบ 
น. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ควบคุมงาน
คนเดิมได้แจ้งบอก
เลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานไว้แล้ว
และผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งประสงค์
จะแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งานคนใหม่ให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ทราบ) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
 1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา ท่ีอยู่ หมู่ท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี โทรศัพท์      
0-7731-0972 หรือเว็บไซต์ www.kapao.go.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1) เอกสารการเปลีย่นตัวผู้ควบคุมงาน 

 
 

 
 


