
คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคล่ือนยายอาคาร (แบบ
กทม.4)
หนวยงานท่ีใหบริการ : สํานักงานเขตหลักส่ี กรุงเทพมหานคร

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 32 กําหนดวา อาคารประเภทควบคุมการใช คือ อาคารดังตอไปนี้

อาคารสําหรับใชเปนคลังสินคา โรมแรม อาคารชุด หรือสถานพยาบาล
อาคารสําหรับใชเพื่อกิจการพาณิชยกรรม อุตสาหกรรม การศึกษา การสาธารณสุข หรือกิจการอ่ืน ท้ังนี้ ตามท่ีกําหนด

ในกฎกระทรวง

เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผูแจงตามมาตรา 39ทวิ ได
กระทําการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อทําการ
ตรวจสอบการกอสรางดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันท่ีไดรับแจง

หามมิใหบุคคลใดใชอาคารนั้นเพื่อกิจการดังท่ีระบุไวในใบอนุญาต หรือท่ีไดแจงไวตามมาตรา ๓๙ ทวิ ภายในกําหนดเวลาตาม
วรรคสอง

ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสรางดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นเปนไปโดยถูกตองตามท่ี
ไดรับใบอนุญาตหรือท่ีไดแจงไวตามมาตรา 39ทวิ แลวก็ใหออกใบรับรองใหแกผูไดรับใบอนุญาตหรือผูแจงตามมาตรา 39ทวิ
เพื่อใหมีการใชอาคารนั้นตามท่ีไดรับใบอนุญาตหรือท่ีไดแจงไวตามมาตรา 39ทวิ ได แตถาเจาพนักงานทองถิ่นมิไดทําการ
ตรวจสอบภายในกําหนดเวลาตามวรรคสอง ใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารนั้นใชหรือยินยอมใหบุคคลใดใชอาคารนั้นเพื่อ
กิจการดังท่ีระบุไวในใบอนุญาตหรือท่ีไดแจงไวตามมาตรา 39ทวิ ตอไปได

หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชหรือยินยอมใหบุคคลใดใชอาคารนั้นเพื่อกิจการอ่ืนนอกจากท่ี
ระบุไวในใบอนุญาตหรือท่ีไดแจงไวตามมาตรา 39ทวิ

2) ตามประกาศกรุงเทพมหานคร ท่ี ป.280/2535 ขอ 4 กําหนดวา แบบหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบ การ
กอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร ใหใชแบบ กทม.4

3) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดวา &ldquo;อาคารสูง&rdquo;หมายความวา อาคารท่ี
บุคคลอาจเขาอยูหรือเขาใชสอยไดท่ีมีความสูงตั้งแตยี่สิบสามเมตรขึ้นไป การวัดความสูงของอาคารใหวัดจากระดับพื้นดินท่ี
กอสรางถึงพื้นดาดฟาสําหรับอาคารทรงจั่วหรือปนหยาใหวัดจากระดับพื้นดินท่ีกอสรางถึงยอดผนังของชั้นสูงสุด

4) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดวา &ldquo;อาคารขนาดใหญพิเศษ&rdquo;หมายความวา
อาคารท่ีกอสรางขึ้นเพื่อใชพื้นท่ีอาคารหรือสวนใดของอาคารเปนท่ีอยูอาศัยหรือประกอบกิจการประเภทเดียวหรือหลายประเภท
โดยมีพื้นท่ีรวมกันทุกชั้นในหลังเดียวกันตั้งแตหนึ่งหมื่นตารางเมตรขึ้นไป

5) ตามคําส่ังกรุงเทพมหานครท่ี 369/2556 เรื่อง มอบอํานาจของผูวาราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคาร กําหนดวา

(1) อาคารทุกประเภท ยกเวนอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ ใหยื่นขออนุญาตท่ีฝายโยธา สํานักงานเขตพื้นท่ี

(2) อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ ใหยื่นขออนุญาตท่ีกองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา
ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 2

ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผูอนุญาตตอง



ดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาท่ีระบุไวในคูมือสําหรับประชาชน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแตวันท่ี
พิจารณาแลวเสร็จ

หมายเหตุ

1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
เรียบรอยแลว

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

3) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

ดูรายละเอียดเพิ่มเติมไดท่ี www.bangkok.go.th/yota/

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร
เลขท่ี 111 ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 2 ถนนมิตรไมตรี
แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ 10400/ติดตอดวยตนเอง
ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:00 - 16:00 น.

สถานท่ีใหบริการ
ฝายโยธา สํานักงานเขตหลักส่ี 999 หมู 2 ซ.แจงวัฒนะ 10 ถ.
แจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง กรุงเทพมหานคร 10210
โทรศัพท 0 2982 2081-2 ตอ 7438-9 โทรสาร 0 2576 1404/
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:00 - 16:00 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ ฝายโยธา สํานักงานเขตทุก
เขต))

1 ชั่วโมง ฝายโยธาสํานักงานเขต
หลักส่ี

2) การพิจารณา
พิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน
หรือรายการคํานวณ
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ ฝายโยธา สํานักงานเขตทุก
เขต))

25 วัน ฝายโยธาสํานักงานเขต
หลักส่ี

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
ออกใบอนุญาตหรือคําส่ังไมอนุญาต พรอมแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ ฝายโยธา สํานักงานเขตทุก
เขต))

5 วัน ฝายโยธาสํานักงานเขต
หลักส่ี



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) หนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง
หรือเคล่ือนยายอาคาร ตามมาตรา 32 วรรคสอง และมาตรา 39
ทวิ (แบบ กทม. 4)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

สํานักการโยธา

2) สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร
(แบบ อ.1) หรือสําเนาใบอนุญาตเคล่ือนยายอาคาร (แบบ อ.2)
หรือสําเนาใบรับหนังสือแจงความประสงคจะกอสรางอาคาร
ดัดแปลงอาคาร หรือเคล่ือนยายอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ (แบบ
กทม.6) พรอมสําเนาหนังสือรับทราบแบบแปลนไมขัดของฯ
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

สํานักการโยธา

3) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารของผูไดรับใบอนุญาต (กรณีบุคคลเปนผูไดรับ
ใบอนุญาต และหากผูไดรับใบอนุญาตมีหลายคนใหใชทุกคน) พรอมลง
ลายมือชื่อและ/หรือประทับตรารับรองความถูกตอง)

กรมการปกครอง

4) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารของผูไดรับใบอนุญาต (กรณีบุคคลเปนผูไดรับ
ใบอนุญาต และหากผูไดรับใบอนุญาตมีหลายคนใหใชทุกคน) พรอมลง
ลายมือชื่อและ/หรือประทับตรารับรองความถูกตอง)

กรมการปกครอง

5) สําเนาหรือภาพถายหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค
และผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูย่ืนคําขออนุญาตท่ีออกใหไม
เกินหกเดือน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (พรอมสําเนาหรือภาพถายบัตรประจําตัวประชาชน และ
ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคลเปนผู
ไดรับใบอนุญาต))

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

6) หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของผูขออนุญาต (หนังสือมอบ
อํานาจ)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (พรอมสําเนาหรือภาพถายบัตรประจําตัวประชาชน และ
ทะเบียนบาน (กรณีมีการมอบอํานาจใหผูอ่ืนขออนุญาตแทน)

สํานักการโยธา

7) สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตตัดคันหินทางเทา ลดระดับคันหิน
ทางเทา และทําทางเชื่อมในท่ีสาธารณะ (กรณีอาคารมีท่ีจอด
รถยนต กลับรถยนต และทางเขาออกของรถยนต ท่ีเขาขายตอง
ขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ลดระดับคันหินทางเทา และทําทาง
เชื่อมในท่ีสาธารณะ)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

สํานักการโยธา

8) สําเนาหรือภาพถายหนังสืออนุญาตระบายนํ้าท้ิง หรือเชื่อมทอ
ระบายนํ้า (กรณีอาคารมีการระบายนํ้าสูทอระบายนํ้าสาธารณะ)

สํานักการโยธา



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคล่ือนยายอาคาร (แบบ
กทม.4)
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 10 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร 111 ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 2 ถนนมิตรไมตรี  แขวง
ดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท : 0 2246 0301-2 ตอ 2046-7 โทรสาร :

0 2247 0075, 0 2247 0107 เวปไซต : http://office.bangkok.go.th/bcd อีเมล :
bmadpwbcd@gmail.com

(หมายเหตุ: -)
2) ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข กรุงเทพมหานคร โทร 1555

(หมายเหตุ: -)
3) ฝายโยธา สํานักงานเขตหลักส่ี 999 หมู 2 ซ.แจงวัฒนะ 10 ถ.แจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง กรุงเทพมหานคร

10210 โทรศัพท 0 2982 2081-2 ตอ 7438-9 โทรสาร 0 2576 1404
(หมายเหตุ: -)

4) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) หนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร ตามมาตรา 32 วรรค
สอง และมาตรา 39 ทวิ (แบบ กทม. 4)
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ขั้นตอนท่ี 1 นับระยะเวลารวมกับ ขั้นตอนท่ี 2

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

สําเนาหรือภาพถายเอกสารทุกฉบับท่ียื่นขออนุญาตเจาของเอกสารนั้นตองลงลายมือชื่อรับรองสําเนาทุกหนาทุกแผน
(กรณีเปนนิติบุคคล ใหดําเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ)

หนังสือมอบอํานาจควรมีพยานอยางนอย 1 คน ถาผูมอบอํานาจพิมพลายนิ้วมือตองมีพยานลงลายมือชื่อรับรองไวดวย
2 คน พยานตองลงลายมือชื่อเทานั้น การพิมพลายนิ้วมือใหใชนิ้วหัวแมมือซาย ถามีความจําเปนท่ีจะตองใชนิ้วมืออ่ืนเพราะเหตุ
ใด ใหบันทึกความจําเปนไวในหนังสือดวย

หนังสือมอบอํานาจ ใหติดอากรแสตมปตามประมวลรัษฎากร
กรณีบุคคลท่ีมิไดถือสัญชาติไทยใหแสดงสําเนาหนังสือเดินทางแทนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



ชื่อกระบวนงาน: การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร (แบบ กทม.4)
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักการโยธา สํานักการโยธา สํานักการโยธา
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

2)พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร (แบบ กทม.4) สํานักงานเขต
หลักส่ี จุฑาวดี สําเนาคูมือประชาชน 20/07/2015 19:56

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
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