
คู่มือสําหรับประชาชน 
การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

 

งานทีใ่ห้บริการ 
 

การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
 

กองช่างเทศบาลตําบลปะทิว  
 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานเทศบาลตําบลปะทิว 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลา 
ต้ังแต่เวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐  น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 
             กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานที่ได้แจ้งชื่อไว้ หรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการ
เป็น ผู้ควบคุมงาน ให้มีหนังสอืแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ ในกรณทีี่มีการบอกเลกิผู้ควบคุมงานผู้ได้รับ
ใบอนุญาตต้องระงับการดําเนินการตามที่ได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มีหนังสือแจ้งชื่อและส่งหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
๑. ย่ืนความประสงค์เปลี่ยนผูค้วบคุมงาน พร้อมเอกสาร  กองช่างเทศบาลตําบลปะทิว 
๒. ตรวจสอบเอกสาร              กองช่างเทศบาลตําบลปะทิว 
๓. ตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใด  กองช่างเทศบาลตําบลปะทิว 
๔. แจ้งใหผู้้ย่ืนความประสงค์เปลี่ยนผู้ควบคมุงานทราบ (น.๑)  กองช่างเทศบาลตําบลปะทิว 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ๑๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)    จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. หนังสอรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)     จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาหนังสือที่ได้แจ้งใหผู้้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่า ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงานแล้ว พร้อมหลักฐาน
แสดงการรับทราบ ของผู้ควบคุมงานคนเดิม (แบบ น.๕) จํานวน ๑ ชุด 
๔. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา ๓๐ วรรคสอง (แบบ น.๘) จํานวน ๑ ชุด 
๕ สําเนาใบอนญุาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี    จํานวน ๑ ชุด 
๖. สําเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น.๗)   จํานวน ๑ ชุด 
๗. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา ๓๐ วรรคสอง (แบบ น.๘)  จํานวน ๑ ชุด 
 
 



 
-๒- 

 
๙. กรณีผู้ได้รบัใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งเป็นบุคคลธรรมดา สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้าน 
กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งเป็นนิติบุคคล  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ออกไม่   
เกิน ๖ เดือน) พร้อมสําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทนนติิบุคคล จํานวน  ๑ ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
  ไม่มี 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ สํานักงานเทศบาลตําบล
ปะทิว อําเภอปะทิว จังหวัดชุมพร หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๗๗๕๙-๑๖๓๑ ต่อ ๑๓  
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงานของผู้ได้รับอนุญาตตามมาตรา ๓๐ วรรคหนึ่ง (แบบ น.๕)  
แบบหนังสือแจ้งการบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานตามมาตรา ๓๐ วรรคหนึ่ง (แบบ น.๖) 
แบบหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงานพร้อมกับการส่งมอบหนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคน
ใหม่ มาตรา ๓๐ วรรคหนึ่ง (แบบ น.๗) 
แบบหนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ มาตรา ๓๐ วรรคหนึ่ง (แบบ น.๘) 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบ น.๕ 

หนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงานของผู้ได้รบัใบอนุญาต 
ตามมาตรา ๓๐ วรรคหนึ่ง 

 

                 เขียนที่................................................... 
       วันที่        เดือน                  พ.ศ.              .  
เรียน                                                    เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
สิ่งที่ส่งมาด้วย สําเนาหนังสือของข้าพเจ้า ลงวันที่        เดือน                  พ.ศ.              . 
        ที่ได้แจ้งให้             .ทราบว่าได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงานแล้ว  จํานวน             . ฉบับ 
  ตามท่ีข้าพเจ้า                                  อยู่บ้านเลขที่               ตรอก/ซอย..................                  
ถนน                    หมู่ที่              ตําบล/แขวง                   อําเภอ/เขต               จังหวัด ..............  
โทรศัพท์                        ที่ทํางาน                                 โทรศัพท์                                       ได.้--                       
ได้รับใบอนุญาตตามแบบ อ.๑/อ.๒/อ.๓ เลขที่                ลงวันที ่       เดือน                  พ.ศ.             .

เพื่อทําการ                                 .ทีที่บ้านเลขที่               ตรอก/ซอย                  ถนน             .              
หมู่ที่              ตําบล/แขวง                   อําเภอ/เขต               จังหวัด ..............  เป็นอาคาร 
 

  (๑)  ชนิด                          จํานวน                      เพื่อใช้เป็น                             . 

โดยมี พ้ืนที่  / ความยาว...........................มีที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน..................คัน 
  (๒)  ชนิด....................................จํานวน.............................เพื่อใช้เป็น...................................... 
โดยมี  พ้ืนที่  / ความยาว...........................มีที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน.................คัน 
  (๓)  ชนิด....................................จํานวน.............................เพื่อใช้เป็น................................... 
โดยมี  พ้ืนที่  /ความยาว...........................มีที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน..................คัน 
  โดยมี                                                           เป็นผู้ควบคุมงาน นั้น บัดนี้ข้าพเจ้า
ได้บอกเลิกบุคคลดังกล่าวมิให้เป็นผู้ควบคุมงานต่อไปแล้วต้ังแต่วันที่        เดือน              พ.ศ.            
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าได้บอกเลิกเป็นหนังสือให้...............................ผู้ควบคุมงานทราบแล้ว ดังสําเนา
ที่แนบมาพร้อมนี้ และขณะนี้ข้าพเจ้าได้ระงับการดําเนินการตามที่ได้รับใบอนุญาตไว้แล้ว 
 
  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

      
     ขอแสดงความนับถือ 
 
  
 

         (ลงชื่อ)......................................................ผู้ได้รับใบอนุญาต 
                              (.......................................................) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                      แบบ น.๖ 

หนังสือแจ้งการบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานของผู้ควบคุมงาน 
ตามมาตรา ๓๐ วรรคหนึ่ง 

 

                 เขียนที่................................................... 
       วันที่        เดือน                  พ.ศ.              .  
เรียน                                                    เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
สิ่งที่ส่งมาด้วย สําเนาหนังสือของข้าพเจ้า ลงวันที่        เดือน                  พ.ศ.              . 
        ที่ได้แจ้งให้             .ผู้ขอรับใบอนญุาต/ผู้ได้รับใบอนุญาตทราบว่าได้บอกเลิกการเป็นผู้ควบคุม
        งานแล้ว   
  ตามท่ีข้าพเจ้า                                  อยู่บ้านเลขที่               ตรอก/ซอย.................          
ถนน                    หมู่ที่              ตําบล/แขวง                   อําเภอ/เขต               จังหวัด ..............  
โทรศัพท์                        ที่ทํางาน                                 โทรศัพท์                                       ได.้--                       
ได้ยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน                                      ของ                          .ทีที่บ้านเลขที่ ................       
ตรอก/ซอย                  ถนน             .หมู่ที่              ตําบล/แขวง                   อําเภอ/เขต..............     
จังหวัด ..............ตามคําขอรับใบอนุญาตตามแบบ ข.๑/ข.๒/ข.๓ ลงวันที ่       เดือน             พ.ศ............... 
ได้รับใบอนุญาตตามแบบ อ.๑/อ.๒/อ.๓  เลขที่.......................ลงวันที่        เดือน             พ.ศ...............              
เป็นอาคาร 
 

  (๑)  ชนิด                          จํานวน                      เพื่อใช้เป็น                             . 

โดยมี พ้ืนที่  / ความยาว...........................มีที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน..................คัน 
  (๒)  ชนิด....................................จํานวน.............................เพื่อใช้เป็น...................................... 
โดยมี  พ้ืนที่  / ความยาว...........................มีที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน.................คัน 
  (๓)  ชนิด....................................จํานวน.............................เพื่อใช้เป็น................................... 
โดยมี  พ้ืนที่  /ความยาว...........................มีที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน..................คัน 
  บัดนี้ ข้าพเจ้าได้บอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานดังกล่าวข้างต้นแล้วต้ังแต่ วันที่.......................             
เดือน              พ.ศ.               
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าได้บอกเลิกเป็นหนังสือให้............................................ผู้ขอรับใบอนุญาต/ผูไ้ด้รับ
ใบอนุญาตทราบแล้ว ดังสําเนาที่แนบมาพร้อมนี้  
 
  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

      
     ขอแสดงความนับถือ 
 
  
 

         (ลงชื่อ)......................................................ผู้ควบคุมงาน 
                                   (.......................................................) 
 
 
 

 
 



 
                      แบบ น.๗ 

หนังสือแจ้งการบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานพรอ้มกับการส่งมอบหนังสือ 
แสดความยนิยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ตามมาตรา ๓๐ วรรคสอง 

 

                 เขียนที่................................................... 
       วันที่        เดือน                  พ.ศ.              .  
เรียน                                                    เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
สิ่งที่ส่งมาด้วย หนังสือแสดงความยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานคนใหม ่ลงวันที่        เดือน………………………………  
         พ.ศ.              . จํานวน.....................ฉบับ 
  ตามท่ีข้าพเจ้า                                  อยู่บ้านเลขที่               ตรอก/ซอย.................          
ถนน                    หมู่ที่              ตําบล/แขวง                   อําเภอ/เขต               จังหวัด ..............  
โทรศัพท์                        ที่ทํางาน                                 โทรศัพท์                                       ได.้--                       
จังหวัด ..............................ได้รับใบอนุญาตตามแบบ อ.๑/อ.๒/อ.๓  เลขที่.......................ลงวันที่    …………..    
เดือน             พ.ศ...................เพื่อทําการ....................................................... อยู่บ้านเลขที่        ...............       
ตรอก/ซอย.............        ถนน                    หมู่ที่              ตําบล/แขวง          อําเภอ/เขต.................               
จังหวัด ..........................  เป็นอาคาร 
 

  (๑)  ชนิด                          จํานวน                      เพื่อใช้เป็น                             . 

โดยมี พ้ืนที่  / ความยาว...........................มีที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน..................คัน 
  (๒)  ชนิด....................................จํานวน.............................เพื่อใช้เป็น...................................... 
โดยมี  พ้ืนที่  / ความยาว...........................มีที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน.................คัน 
  (๓)  ชนิด....................................จํานวน.............................เพื่อใช้เป็น................................... 
โดยมี  พ้ืนที่  /ความยาว...........................มีที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน..................คัน 

 โดยมี                                                           เป็นผู้ควบคุมงาน และข้าพเจ้าได้แจ้ง
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตามหนังสือลงวันที่....................เดือน      …..       พ.ศ.      .........     บอกเลิกผู้ควบคุม
งาน/ผู้ควบคุมงานได้แจ้งข้าพเจ้าโดยหนังสือลงวันที่....................เดือน      …..       พ.ศ.      .........     บอก
เลิกเป็นผู้ควบคุมงานนั้น  
  บัดนี้ ข้าพเจ้ามีความประสงค์ให้...............................................................................................
เป็นผู้ควบคุมงานคนใหม่ ต้ังแต่ วันที่....................เดือน      …..       พ.ศ.      .........      
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าได้ส่งมอบหนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่มาพร้อมนี้ด้วย
แล้ว  
  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

      
     ขอแสดงความนับถือ 
 
  
 

         (ลงชื่อ)......................................................ผู้ได้รับใบอนุญาต 
                                   (.......................................................) 

 
 
 
 



 
แบบ น.๘ 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ 
ตามมาตรา ๓๐ วรรคสอง   

(แนบกับแบบ น.๗)           
        เขียนที่................................................... 
       วันที่        เดือน                 พ.ศ.              .  
  โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า                                                  ซึ่งเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพควบคุม  ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม/ ให้ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม ประเภท                                                    . 

สาขา                   แขนง                   ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน                            .  

และขณะนี้ไม่ได้ถูกเพิกถอนใบอนุญาตให้ประกอบการวิชาชีพดังกล่าว  อายุ          ปี  สญัชาติ                  . 

อยู่บ้านเลขที่               ตรอก/ซอย                             ถนน                               หมูท่ี่              . 

ตําบล/แขวง                   อําเภอ/เขต                    จงัหวัด                   โทรศัพท์                        . 

ที่ทํางาน                      โทรศัพท์                        ยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของ......................................                     
ที่บ้านเลขที่                   ตอก/ซอย.............................                ถนน.                               หมู่ที ่              
.ตําบล/แขวง                    อําเภอ/เขต...............................            จังหวัด      ...........                    
ได้รับใบอนุญาตตามแบบ อ.๑/อ.๒/อ.๓  เลขที่.......................ลงวันที่        เดือน             พ.ศ...............              
เป็นอาคาร 
  (๑)  ชนิด                          จํานวน                      เพื่อใช้เป็น                            . 

โดยมี พ้ืนที่  / ความยาว...........................มีที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน..................คัน 
  (๒)  ชนิด..................................จํานวน...........................เพื่อใช้เป็น.......................................... 
โดยมี  พ้ืนที่  / ความยาว...........................มีที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน.................คัน 
  (๓)  ชนิด...................................จํานวน............................เพื่อใช้เป็น........................................ 
โดยมี  พ้ืนที่  /ความยาว...........................มีที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเข้าออกของรถ จํานวน..................คัน 
  ต่อจากที่ผู้ควบคุมงานคนเดิม ซึ่งผู้ได้รับใบอนุญาตได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงานไปแล้ว/ผู้
ควบคุมงานคนเดิมได้บอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานไปแล้ว โดยข้าพเจ้าจะควบคุมงานตั้งแต่ วันที่......................             
เดือน              พ.ศ.           จนกว่าจะทําการ........................................แล้วเสร็จถูกต้องตามที่ได้รับอนุญาต
    
  เพื่อเป็นหลักฐาน  ข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นสําคัญ 
 
 

                (ลงชื่อ).................................................................ผู้ควบคุมงานคนใหม ่
                              (...............................................................) 

 

            (ลงชื่อ).................................................................ผู้ได้รับใบอนุญาต 
                  (..............................................................) 
 

                      (ลงชื่อ).................................................................พยาน 
                              (................................................................) 
 

                      (ลงชื่อ).................................................................พยาน 
                               (................................................................) 
 
 


