
คู่ม ือสําหร ับประชาชน : การแจ้งชือผู ้ควบคุมงาน (แบบ น.4) 
หน่วยงานทีให้บริการ : ฝ่ายโยธา สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย กรุงเทพมหานคร  
 
หล ักเกณฑ์ ว ิธ ีการ เงือนไข (ถ้าม)ี ในการยืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 29 กําหนดว่า ผู ้ ได ้ รับใบอนุญาตต ้องมีหนังสือแจ ้ งชือผู ้ ควบคุมงานกับ
วันเริมต ้นและวันส ินสุดการดําเนินการตามทีได ้ รับอนุญาตให ้ เจ ้ าพนักงานท ้ องถินทราบพร ้ อมทังแนบหนังสือแสดงความยินยอม
ของผู ้ ควบคุมงานมาด ้ วย 
 
      ผู ้ ควบคุมงานจะเป็นบุคคลใดหรือเป็นเจ ้ าของอาคารก็ได ้  เว ้ นแต่จะเป็นการต ้ องห ้ ามตามกฎหมายว่าด ้ วยว ิชาชีพว ิศวกรรม
หรือกฎหมายว่าด ้ วยว ิชาช ีพสถาปัตยกรรม 
 
   2) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 26 กําหนดว่า ในกรณีทีการก่อสร ้ าง ดัดแปลง รือถอน หรือ
เคลือนย ้ ายอาคารทีขออนุญาตนันมีลักษณะหรืออยู่ในประเภททีได ้ กําหนดเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด ้ วย
ว ิชาชีพว ิศวกรรม หรือเป็นวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด ้ วยว ิชาช ีพสถาปัตยกรรม ว ิศวกรหรือสถาปนิก
ผู ้ รับผิดชอบในการนันจะต ้ องเป็นผู ้ ได ้ รับใบอนุญาตให ้ ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรมควบคุมตามกฎหมาย
ดังกล่าวแล ้ วแต่กรณี ให ้ เจ ้ าพนักงานท ้ องถินปฏิ เสธไม่รับพิจารณาคําขอนัน 
 
   3) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารสูง&rdquo;หมายความว่า อาคารที
บุคคลอาจเข ้ าอยู่หรือเข ้ าใช ้ สอยได ้ ทีมีความสูงตั งแต่ยีส ิบสามเมตรขึนไป การวัดความสูงของอาคารให ้วัดจากระดับพืนดินที
ก่อสร ้ างถึงพืนดาดฟ้าสําหรับอาคารทรงจัวหรือปันหยาให ้ วัดจากระดับพืนดินทีก่อสร ้ างถึงยอดผนังของชั นสูงสุด 
 
   4) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo;หมายความว่า 
อาคารทีก่อสร ้ างขึนเพือใช ้ พืนทีอาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นทีอยู่อาศัยหรือประกอบกิจการประเภทเดียวหรือหลายประเภท 
โดยมีพืนทีรวมกันทุกชั นในหลังเดียวกันตังแต่หนึงหมืนตารางเมตรขึนไป 
 
   5) ตามคําสังกรุงเทพมหานครที 369/2556 เรือง มอบอํานาจของผู ้ ว่าราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด ้ วยการ
ควบคุมอาคาร กําหนดว่า 
 
     (1) อาคารทุกประเภท ยกเว ้ นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให ้ ยืนขออนุญาตทีฝ่ายโยธา สํานักงานเขตพืนที 
 
     (2) อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให ้ ยืนขออนุญาตทีกองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา 
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 
 
     ตามพระราชบัญญัต ิการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู ้ อนุญาตต ้ อง
ดําเนินการให ้ แล ้ วเสร็จภายในกําหนดเวลาทีระบุไว ้ ในคู่มือสําหรับประชาชน และแจ ้ งให ้ ผู ้ ยืนคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที
พิจารณาแล ้ วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ขั นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร ิมนับระยะเวลาตั งแต่เจ ้ าหน ้ าทีตรวจสอบเอกสารครบถ ้ วนตามทีระบุไว ้ ในคู่มือประชาชน
เรียบร ้ อยแล ้ ว 
 
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ ้ วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให ้ สามารถพิจารณาได ้  เจ ้ าหน ้ าทีจะ
จัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทียืนเพิมเติม โดยผู ้ ยืนคําขอจะต ้ องดําเนินการแก ้ ไขและ/
หรือยืนเอกสารเพิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว ม ิเช่นนันจะถือว่าผู ้ ย ืนคําขอละทิงคําขอ โดยเจ ้ าหน ้ าทีและผู ้
ยืนคําขอหรือผู ้ ได ้ รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให ้ ผู ้ ย ืนคําขอหรือผู ้
ได ้ รับมอบอํานาจไว ้ เป็นหลักฐาน 
 
 3) เจ ้ าหน ้ าทีจะแจ ้ งผลการพิจารณาให ้ ผู ้ ยืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันทีพิจารณาแล ้ วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.



การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ดูรายละเอียดเพิมเติมได ้ ที www.bangkok.go.th/yota/ 
  
 
ช่องทางการให ้บริการ 
 
 สถานทีให ้บริการ 
ฝ่ายโยธา  สํานักงานเขตบางกอกน ้อย/ติดต่อด ้ วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให ้ บริการวัน จันทร์ ถ ึง วัน
ศุกร์ (ยกเว ้ นวันหยุดทีทางราชการกําหนด) ตังแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข ั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีร ับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน 
 
ลําด ั บ ข ั นตอน ระยะเวลา ส่วนทีร ั บผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
รับคําขอ ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่ายโยธา สํานักงานเขตทุก
เขต))  

1 ชัวโมง ฝ่ายโยธาสํานักงานเขต
บางกอกน ้ อย 

 

2) การพิจารณา 
พิจารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่ายโยธา สํานักงานเขตทุก
เขต))  

25 วัน ฝ่ายโยธาสํานักงานเขต
บางกอกน ้ อย 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
รับทราบการแจ ้ ง 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่ายโยธา สํานักงานเขตทุก
เขต))  

5 วัน ฝ่ายโยธาสํานักงานเขต
บางกอกน ้ อย 

 

 
รายการเอกสาร หล ักฐานประกอบ 
ลําด ั บ ชือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิมเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาคร ั ฐผู ้ออกเอกสาร 

1) 
 

คําร้องขออนุญาตการต่าง  ๆ
ฉบ ับจร ิง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ- 

สํานักการโยธา 

2) 
 

สําเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ด ั ดแปลงอาคาร 
หรือร ือถอนอาคาร (แบบ อ.1) หรือใบอนุญาตเคลือนย้ายอาคาร 
(แบบ อ.2) หรือใบอนุญาตเปลียนการใช้อาคาร (แบบ อ.3) หรือ
ใบอนุญาตด ัดแปลง หรือใช้ทีจอดรถ ท ีกล ั บรถ และทางเข ้าออก
ของรถ เพือการอืน (แบบ อ.4) หรือใบร ั บหน ังส ือแจ ้งความ
ประสงค์จะก่อสร้างอาคาร ด ั ดแปลง เคลือนย้าย หรือรือถอนอาคาร 
ตามมาตรา 39 ทวิ (แบบ กทม.6) พร้อมหน ังสือร ับทราบแบบ
แปลนไม่ข ั ดข้องฯ 
ฉบ ับจร ิง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ- 

สํานักการโยธา 

3) 
 

บ ัตรประจําต ั วประชาชน 
ฉบ ับจร ิง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(เอกสารของผู ้ ได ้ รับใบอนุญาต (กรณีบุคคลเป็นผู ้ ได ้ รับ
ใบอนุญาตและหากผู ้ ได ้ รับใบอนุญาตมีหลายคนให ้ ใช ้ ทุกคน) พร ้ อมลง
ลายมือชือและ/หรือประทับตรารับรองความถูกต ้ อง) 

กรมการปกครอง 

4) สําเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 



ลําด ั บ ชือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิมเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาคร ั ฐผู ้ออกเอกสาร 
 ฉบ ับจร ิง 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(เอกสารของผู ้ ได ้ รับใบอนุญาต (กรณีบุคคลเป็นผู ้ ได ้ รับ
ใบอนุญาตและหากผู ้ ได ้ รับใบอนุญาตมีหลายคนให ้ ใช ้ ทุกคน) พร ้ อมลง
ลายมือชือและ/หรือประทับตรารับรองความถูกต ้ อง) 

5) 
 

สําเนาหรือภาพถ่ายหน ังสือร ั บรองการจดทะเบียน ว ั ตถุประสงค์ 
และผู้มีอํานาจลงชือแทนนิติบุคคลผู้ได ้ร ั บใบอนุญาตทีออกให้ไม่
เก ินหกเดือน 
ฉบ ับจร ิง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(พร ้อมสําเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชน และ
ทะเบียนบ ้ านของผู ้ มีอํานาจลงชือแทนนิติบุคคล (กรณีนิต ิบุคคลเป็นผู ้
ได ้ รับใบอนุญาต)) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค ้ า 

6) 
 

หน ังสือแสดงความเป็นต ัวแทนของได้ร ั บใบอนุญาต (หน ั งสือมอบ
อํานาจ) 
ฉบ ับจร ิง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ(พร ้อมสําเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชน และ
ทะเบียนบ ้ าน (กรณีมีการมอบอํานาจให ้ ผู ้ อืนแจ ้ งแทน) 

สํานักการโยธา 

7) 
 

หน ังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) ซึง
จะต้องเป็นผู ้ได้ร ั บใบอนุญาตให้เป็นผู ้ประกอบว ิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม หรือว ิชาชีพวิศวกรรมควบคุม และจะต้องไม่
เป็นผู ้ได้ร ั บการแจ ้งเวียนชือตามมาตรา 49 ทวิ (กรณีทีเป็นอาคาร
มีล ักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ
ว ิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี และผู ้ขออนุญาตระบุ
ชือมาในคําขออนุญาตด้วย) พร้อมท ั งสําเนาหรือภาพถ่าย
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพฯ ท ีย ั งไม่สินอายุ 
ฉบ ับจร ิง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ- 

สํานักการโยธา 

8) 
 

สําเนาหรือภาพถ่ายหน ังสือสําค ัญแสดงว่าผู ้ร ั บจ้างเหมาก่อสร้าง
เป็นผู ้ข ึนทะเบ ียนเป็นผู ้ร ับจ้างเหมาด้านงานทางไว้ก ั บ
กรุงเทพมหานคร 
ฉบ ับจร ิง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(พร ้อมเอกสารสําเนาหรือภาพถ่ายหนังสือรับรองการจด
ทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู ้ มีอํานาจลงชือแทนนิต ิบุคคลผู ้ รับจ ้ างเหมา
ก่อสร ้ างทีออกให ้ ไม่เกินหกเดือน และสํานาหรือภาพถ่ายทะเบียนบ ้ าน 
บัตรประจําตัวประชาชนของผู ้ มีอํานาจลงชือแทนนิต ิบุคคล (กรณีเป็นการ
ก่อสร ้ างสะพาน)) 

สํานักการโยธา 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําด ั บ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) การแจ้งชือผู ้ควบคุมงาน (แบบ น.4) 
(หมายเหตุ: (ไม่มีค่าธรรมเนียม))  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบร ิการ 
ลําด ั บ ช่องทางการร ้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย 
(หมายเหตุ: (9/99 ถนนบางขุนนนท์ แขวงบางขุนนนท์ เขตบางกอกน ้อย กทม. 
โทร 02 424 0056))  



ลําด ั บ ช่องทางการร ้องเรียน / แนะนําบริการ 
2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้  ปณ.1111 
เลขที 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุส ิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ต ั วอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําด ั บ ชือแบบฟอร์ม 

1) คําร ้ องขออนุญาตการต่าง  ๆ
(หมายเหตุ: -)  

2) หนังสือแสดงความยินยอมของผู ้ ควบคุมงาน ตามมาตรา 29 (แบบ น.4) 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมายเหต ุ
ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรับผิดชอบ 
 
     ขั นตอนที 1 นับระยะเวลารวมกับ ขั นตอนที 2 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 
 สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับทียืนขออนุญาตเจ ้ าของเอกสารนันต ้ องลงลายมือชือรับรองสําเนาทุกหน ้ าทุกแผ่น 
(กรณีเป็นนิติบุคคล ให ้ ดําเน ินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนังสือมอบอํานาจควรมีพยานอย่างน ้อย 1 คน ถ ้ าผู ้ มอบอํานาจพิมพ์ลายนิวมือต ้ องมีพยานลงลายมือชือรับรองไว ้ ด ้ วย 
2 คน พยานต ้ องลงลายมือช ือเท่านัน การพิมพ์ลายนิวมือให ้ ใช ้ นิวหัวแม่มือซ ้ าย ถ ้ ามีความจําเป็นทีจะต ้องใช ้ น ิวมืออืนเพราะเหตุ
ใด ให ้ บนัทึกความจําเป็นไว ้ ในหนังสือด ้ วย 
 หนังสือมอบอํานาจ ให ้ ต ิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบุคคลทีมิได ้ ถือสัญชาต ิไทยให ้ แสดงสําเนาหนังสือเด ินทางแทนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 

ชือกระบวนงาน: การแจ ้ งชือผู ้ ควบคุมงาน (แบบ น.4)  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สํานักการโยธา สํานักการโยธา สํานักการโยธา 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบร ิการทีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ ้ ง 
กฎหมายทีให้อํานาจการอนุญาต หร ือทีเกียวข้อง: 

 1)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
 2)พ.ร.บ.ระเบียบบร ิหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
ระด ับผลกระทบ: บริการทัวไป 
พืนทีให้บริการ: ท ้ องถิน 
กฎหมายข้อบ ั งค ั บ/ข้อตกลงทีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติวิธ ีปฏิบัต ิราชการปกครอง (ฉบับที ๒) พ.ศ. ๒๕๕๗ มาตรา 
๓๙/๑ 
ระยะเวลาทีกําหนดตามกฎหมาย / ข ้อกําหนด ฯลฯ: 30.0 
ข ้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลียต่อเดือน 0 
 จํานวนคําขอทีมากทีสุด 0 
 จํานวนคําขอทีน ้อยทีสุด 0 
ชืออ้างอิงของคู่ม ือประชาชน: การแจ ้ งชือผู ้ ควบคุมงาน (แบบ น.4)  บางกอกน ้ อย  
 
 

เอกสารฉบับนีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข ้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเผยแพร่คู่มือ: - 

ข ้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าที 


