
1/10 

 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งชื�อผู้ควบคุมงานคนใหม่ (แบบน.7, แบบน.8) 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:ฝ่ายโยธาสํานกังานเขตตลิ
งชนั 
กระทรวง:กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การแจ้งชื
อผู้ควบคมุงานคนใหม ่(แบบน.7, แบบน.8) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ฝ่ายโยธาสํานกังานเขตตลิ
งชนั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

2) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครพ.ศ. 2528 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 7นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งชื
อผู้ควบคมุงานคนใหม ่(แบบน.7, แบบน.8)  สํานกังานเขตตลิ
งชนันาย
ศรายทุธบวับญุสําเนาคูมื่อประชาชน 22/07/2015 18:26  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการฝ่ายโยธาสํานกังานเขตตลิ งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ งชนั

กรุงเทพมหานคร 10170 โทรศพัท์ 02 424 1738 โทรสาร 02 424 1738/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที ทางราชการกําหนด) ตั,งแต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที�ให้บริการกองควบคมุอาคารสํานกัการโยธากรุงเทพมหานคร 
เลขที   111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2  ถนนมิตรไมตรีแขวงดินแดงเขตดินแดงกรุงเทพฯ  10400/ติดต่อ
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ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที ทางราชการกําหนด) ตั,งแต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) ตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 30 กําหนดวา่เมื
อผู้ ได้รับใบอนญุาตจะบอกเลิกตวัผู้ควบคมุ
งานที
ได้แจ้งชื
อไว้หรือผู้ควบคมุงานจะบอกเลิกการเป็นผู้ควบคมุงานให้มีหนงัสือแจ้งเจ้าพนกังานท้องถิ
นทราบแตท่ั ?งนี ?ไม่
เป็นการกระทบถึงสิทธิและหน้าที
ทางแพง่ระหวา่งผู้ ได้รับใบอนญุาตกบัผู้ควบคมุงานนั ?น 
 
ในกรณีที
มีการบอกเลิกตามวรรคหนึ
งผู้ ได้รับใบอนญุาตต้องระงบัการดําเนินการตามที
ได้รับอนญุาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้
มีหนงัสือแจ้งชื
อและสง่หนงัสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคมุงานคนใหมใ่ห้แก่เจ้าพนกังานท้องถิ
นแล้ว 
 
   2) ตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 26 กําหนดวา่ในกรณีที
การก่อสร้างดดัแปลงรื ?อถอนหรือ
เคลื
อนย้ายอาคารที
ขออนญุาตนั ?นมีลกัษณะหรืออยู่ในประเภทที
ได้กําหนดเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุตามกฎหมายวา่
ด้วยวิชาชีพวิศวกรรมหรือเป็นวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุตามกฎหมายวา่ด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรมวิศวกรหรือ
สถาปนิกผู้ รับผิดชอบในการนั ?นจะต้องเป็นผู้ ได้รับใบอนญุาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือสถาปัตยกรรม
ควบคมุตามกฎหมายดงักลา่วแล้วแตก่รณีให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นปฏิเสธไมรั่บพิจารณาคําขอนั ?น 
 
   3) ตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า&ldquo;อาคารสงู&rdquo;หมายความว่า
อาคารที
บคุคลอาจเข้าอยูห่รือเข้าใช้สอยได้ที
มีความสงูตั ?งแตยี่
สิบสามเมตรขึ ?นไปการวดัความสงูของอาคารให้วดัจาก
ระดบัพื ?นดนิที
ก่อสร้างถึงพื ?นดาดฟ้าสําหรับอาคารทรงจั
วหรือปั ?นหยาให้วดัจากระดบัพื ?นดนิที
ก่อสร้างถึงยอดผนงัของ
ชั ?นสงูสดุ 
 
   4) ตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า&ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo;
หมายความวา่อาคารที
ก่อสร้างขึ ?นเพื
อใช้พื ?นที
อาคารหรือสว่นใดของอาคารเป็นที
อยู่อาศยัหรือประกอบกิจการประเภท
เดียวหรือหลายประเภทโดยมีพื ?นที
รวมกนัทกุชั ?นในหลงัเดียวกนัตั ?งแตห่นึ
งหมื
นตารางเมตรขึ ?นไป 
 
   5) ตามคําสั
งกรุงเทพมหานครที
 369/2556 เรื
องมอบอํานาจของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายวา่ด้วยการ
ควบคมุอาคารกําหนดว่า 
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     (1) อาคารทกุประเภทยกเว้นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษให้ยื
นขออนญุาตที
ฝ่ายโยธาสํานกังานเขตพื ?นที
 
 
     (2) อาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษให้ยื
นขออนญุาตที
กองควบคมุอาคารสํานกัการโยธา 
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 
 
ตามพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู้อนญุาต
ต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที
ระบไุว้ในคูมื่อสําหรับประชาชนและแจ้งให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายในเจ็ด
วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ขั ?นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั ?งแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที
จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที
ยื
นเพิ
มเตมิโดยผู้ ยื
นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเชน่นั ?นจะถือวา่ผู้ ยื
นคําขอละ
ทิ ?งคําขอโดยเจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทึกความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าที
จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
ดรูายละเอียดเพิ
มเตมิได้ที
 www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
13. ขั 7นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั7นตอน 
รายละเอียดของขั 7นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชั
วโมง ฝ่ายโยธา (หนว่ยงาน
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ที� ประเภทขั7นตอน 
รายละเอียดของขั 7นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

ผู้ รับผิิดชอบฝ่าย
โยธาสํานกังาน
เขตทกุเขต) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาและตรวจสอบ
สถานที
 
 

25 วนั ฝ่ายโยธา
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิิดชอบฝ่าย
โยธาสํานกังาน
เขตทกุเขต) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

รับทราบการแจ้งชื
อ 
 

5 วนั ฝ่ายโยธา
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิิดชอบฝ่าย
โยธาสํานกังาน
เขตทกุเขต) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนี 7ผ่านการดาํเนินการลดขั7นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั ?นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชดุ (เอกสารของผู้

ได้รับใบอนญุาต 

(กรณีบคุคลเป็นผู้

ได้รับใบอนญุาต

และหากผู้ได้รับ

ใบอนญุาตมีหลาย
คนให้ใช้ทกุคน) 

พร้อมลงลายมือ
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ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ชื,อและ/หรือ

ประทบัตรารับรอง

ความถกูต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชดุ (เอกสารของผู้

ได้รับใบอนญุาต 

(กรณีบคุคลเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาต

และหากผู้ได้รับ

ใบอนญุาตมีหลาย

คนให้ใช้ทกุคน) 

พร้อมลงลายมือ

ชื,อและ/หรือ
ประทบัตรารับรอง

ความถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือแจ้งการ

บอกเลิกผู้

ควบคมุงาน
พร้อมกบัการสง่

มอบหนงัสือ

แสดงความ

ยินยอมของผู้

ควบคมุงานคน

ใหมต่ามมาตรา 
30 วรรคสอง (แบ

บน.7) 

สํานกัการโยธา 1 0 ชดุ - 
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ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

หนงัสือแสดง

ความยินยอม

ของผู้ควบคมุงาน

คนใหม่ตาม

มาตรา 30 วรรค
สอง (แบบน.8) 

ซึ,งจะต้องเป็นผู้

ได้รับใบอนญุาต

ให้เป็นผู้ประกอบ

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม
หรือวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

และจะต้องไม่

เป็นผู้ ได้รับการ

แจ้งเวียนชื,อตาม

มาตรา 49 ทวิ 
(กรณีที,เป็น

อาคารมีลกัษณะ

ขนาดอยูใ่น

ประเภทเป็น

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุหรือ
วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุแล้วแต่

กรณีและผู้ขอ

อนญุาตระบชืุ,อ

มาในคําขอ

สํานกัการโยธา 1 0 ชดุ (พร้อมทั ?งสําเนา

หรือภาพถ่าย

ใบอนญุาต

ประกอบวิชาชีพฯ

ที,ยงัไมส่ิ ?นอาย)ุ 
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ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อนญุาตด้วย) 

3) 

สําเนาหรือ

ภาพถ่าย

ใบอนญุาต

ก่อสร้างอาคาร

ดดัแปลงอาคาร
หรือรื ?อถอน

อาคาร (แบบอ.1) 

หรือใบอนญุาต

เคลื,อนย้าย

อาคาร (แบบอ.2) 

หรือใบอนญุาต
เปลี,ยนการใช้

อาคาร (แบบอ.3) 

หรือใบอนญุาต

ดดัแปลงหรือใช้ที,

จอดรถที,กลบัรถ

และทางเข้าออก
ของรถเพื,อการ

อื,น (แบบอ.4) 

หรือใบรับหนงัสือ

แจ้งความ

ประสงค์จะ

ก่อสร้างอาคาร
ดดัแปลง

เคลื,อนย้ายหรือ

รื ?อถอนอาคาร

ตามมาตรา 39 

ทวิ (แบบกทม.6) 

สํานกัการโยธา 0 1 ชดุ (พร้อมหนงัสือ

รับทราบแบบ

แปลนไมข่ดัข้องฯ 

(กรณีผู้วา่ราชการ

กรุงเทพมหานคร
รับทราบแบบไม่

ขดัข้องฯแล้ว)) 
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ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

สําเนาหรือ

ภาพถ่ายหนงัสือ

รับรองการจด

ทะเบียน

วตัถปุระสงค์และ
ผู้ มีอํานาจลงชื,อ

แทนนิติบคุคลผู้

ได้รับใบอนญุาต

ที,ออกให้ไมเ่กิน

หกเดือน 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

0 1 ชดุ (พร้อมสําเนาหรือ

ภาพถ่ายบตัร

ประจําตวั

ประชาชนและ

ทะเบียนบ้านของ
ผู้ มีอํานาจลงชื,อ

แทนนิติบคุคล 

(กรณีนิติบคุคล

เป็นผู้ได้รับ

ใบอนญุาต)) 

5) 

หนงัสือแสดง

ความเป็นตวัแทน
ของได้รับ

ใบอนญุาต 

(หนงัสือมอบ

อํานาจ) 

สํานกัการโยธา 1 0 ชดุ (พร้อมสําเนาหรือ

ภาพถ่ายบตัร
ประจําตวั

ประชาชนและ

ทะเบียนบ้าน 

(กรณีมีการมอบ

อํานาจให้ผู้ อื,นแจ้ง

แทน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) การแจ้งชื�อผู้ควบคุมงานคนใหม่ (แบบน.7, แบบน.8) 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนฝ่ายโยธาสํานกังานเขตตลิ
งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ
งชนั

กรุงเทพมหานคร 10170 โทรศพัท์ 02 424 1738 โทรสาร 02 424 1738 
หมายเหตุ- 
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2) ช่องทางการร้องเรียนกองควบคมุอาคารสํานกัการโยธากรุงเทพมหานคร   111  ศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร 
2   ถนนมิตรไมตรีแขวงดนิแดงเขตดนิแดงกรุงเทพฯ  10400 โทรศพัท์ : 0 2246 0301-2 ตอ่ 
2046-7 โทรสาร : 0 2247 0075, 0 2247 0107 เวปไซต์ : http://office.bangkok.go.th/bcd 
อีเมล์ : bmadpwbcd@gmail.com 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์รับเรื
องราวร้องทกุข์กรุงเทพมหานครโทร 1555 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที  1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที  1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) หนงัสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคมุงานพร้อมกบัการสง่มอบหนงัสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคมุงานคน

ใหมต่ามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบน.7) 
- 
 

2) หนงัสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคมุงานคนใหม่ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบน.8) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ขั ?นตอนระยะเวลาและส่วนงานที
รับผิดชอบ 
 
ขั ?นตอนที
 1 นบัระยะเวลารวมกบัขั ?นตอนที
 2 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 
 
 สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทกุฉบบัที
ยื
นขออนญุาตเจ้าของเอกสารนั ?นต้องลงลายมือชื
อรับรองสําเนาทกุหน้าทกุ
แผน่ (กรณีเป็นนิตบิคุคลให้ดําเนินการตามหนงัสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนงัสือมอบอํานาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คนถ้าผู้มอบอํานาจพิมพ์ลายนิ ?วมือต้องมีพยานลงลายมือชื
อรับรอง
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ไว้ด้วย 2 คนพยานต้องลงลายมือชื
อเท่านั ?นการพิมพ์ลายนิ ?วมือให้ใช้นิ ?วหวัแมมื่อซ้ายถ้ามีความจําเป็นที
จะต้องใช้นิ ?วมือ
อื
นเพราะเหตใุดให้บนัทึกความจําเป็นไว้ในหนงัสือด้วย 
 หนงัสือมอบอํานาจให้ตดิอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบคุคลที
มิได้ถือสญัชาติไทยให้แสดงสําเนาหนงัสือเดินทางแทนสําเนาบตัรประจําตวัประชาชน 
 
 
 

วันที�พมิพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั ?นที
 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดทาํโดย สํานกังานเขตตลิ
งชนั

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


