
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การขอใบรบัรองการกอ่สรา้ง ดดัแปลง หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร  (แบบ 
กทม.4) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางกอกใหญ ่กรุงเทพมหานคร  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) ตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 32 กําหนดวา่ อาคารประเภทควบคมุการใช ้คอื อาคารดังตอ่ไปนี ้
 
 
 อาคารสําหรับใชเ้ป็นคลังสนิคา้ โรมแรม อาคารชดุ หรอืสถานพยาบาล 
 อาคารสําหรับใชเ้พือ่กจิการพาณชิยกรรม อตุสาหกรรม การศกึษา การสาธารณสขุ หรอืกจิการอืน่ ทัง้นี้ ตามทีกํ่าหนด
ในกฎกระทรวง 
 
 
   เมือ่ผูไ้ดรั้บใบอนุญาตใหก้อ่สรา้ง ดดัแปลง หรอืเคลือ่นยา้ยอาคารประเภทควบคมุการใช ้หรอืผูแ้จง้ตามมาตรา 39ทว ิได ้
กระทําการดงักลา่วเสร็จแลว้ ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ทราบตามแบบทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่กําหนด เพือ่ทําการ
ตรวจสอบการกอ่สรา้งดดัแปลง หรอืเคลือ่นยา้ยอาคารนัน้ใหแ้ลว้เสร็จภายในสามสบิวนันับแตว่นัทีไ่ดรั้บแจง้ 
 
   หา้มมใิหบ้คุคลใดใชอ้าคารนัน้เพือ่กจิการดงัทีร่ะบไุวใ้นใบอนุญาต หรอืทีไ่ดแ้จง้ไวต้ามมาตรา ๓๙ ทว ิภายในกําหนดเวลาตาม
วรรคสอง 
 
   ถา้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ไดทํ้าการตรวจสอบแลว้เห็นวา่การกอ่สรา้งดดัแปลง หรอืเคลือ่นยา้ยอาคารนัน้เป็นไปโดยถกูตอ้งตามที่
ไดรั้บใบอนุญาตหรอืทีไ่ดแ้จง้ไวต้ามมาตรา 39ทว ิแลว้ก็ใหอ้อกใบรับรองใหแ้กผู่ไ้ดรั้บใบอนุญาตหรอืผูแ้จง้ตามมาตรา 39ทว ิ
เพือ่ใหม้กีารใชอ้าคารนัน้ตามทีไ่ดรั้บใบอนุญาตหรอืทีไ่ดแ้จง้ไวต้ามมาตรา 39ทว ิได ้แตถ่า้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มไิดทํ้าการ
ตรวจสอบภายในกําหนดเวลาตามวรรคสอง ใหเ้จา้ของหรอืผูค้รอบครองอาคารนัน้ใชห้รอืยนิยอมใหบ้คุคลใดใชอ้าคารนัน้เพือ่
กจิการดงัทีร่ะบไุวใ้นใบอนุญาตหรอืทีไ่ดแ้จง้ไวต้ามมาตรา 39ทว ิตอ่ไปได ้
 
   หา้มมใิหเ้จา้ของหรอืผูค้รอบครองอาคารประเภทควบคมุการใชห้รอืยนิยอมใหบ้คุคลใดใชอ้าคารนัน้เพือ่กจิการอืน่นอกจากที่
ระบไุวใ้นใบอนุญาตหรอืทีไ่ดแ้จง้ไวต้ามมาตรา 39ทว ิ
 
   2) ตามประกาศกรุงเทพมหานคร ที ่ป.280/2535 ขอ้ 4 กําหนดวา่ แบบหนังสอืแจง้ใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจสอบ การ
กอ่สรา้ง ดัดแปลง หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร ใหใ้ชแ้บบ กทม.4 
 
   3) ตามพระราชบัญญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดวา่ &ldquo;อาคารสงู&rdquo;หมายความวา่ อาคารที่
บคุคลอาจเขา้อยูห่รอืเขา้ใชส้อยไดท้ีม่คีวามสงูตัง้แตย่ีส่บิสามเมตรขึน้ไป การวดัความสงูของอาคารใหว้ดัจากระดบัพืน้ดนิที่
กอ่สรา้งถงึพืน้ดาดฟ้าสาํหรับอาคารทรงจ่ัวหรอืปัน้หยาใหว้ัดจากระดับพืน้ดนิทีก่อ่สรา้งถงึยอดผนังของชัน้สงูสดุ 
 
   4) ตามพระราชบัญญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดวา่ &ldquo;อาคารขนาดใหญพ่เิศษ&rdquo;หมายความวา่ 
อาคารทีก่อ่สรา้งขึน้เพือ่ใชพ้ืน้ทีอ่าคารหรอืสว่นใดของอาคารเป็นทีอ่ยูอ่าศยัหรอืประกอบกจิการประเภทเดยีวหรอืหลายประเภท 
โดยมพีืน้ทีร่วมกนัทกุชัน้ในหลังเดยีวกนัตัง้แตห่นึง่หมืน่ตารางเมตรขึน้ไป 
 
   5) ตามคําสัง่กรุงเทพมหานครที ่369/2556 เรือ่ง มอบอํานาจของผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายวา่ดว้ยการ
ควบคมุอาคาร กําหนดวา่ 
 
      (1) อาคารทกุประเภท ยกเวน้อาคารสงู หรอือาคารขนาดใหญพ่เิศษ ใหย้ืน่ขออนุญาตทีฝ่่ายโยธา สาํนักงานเขตพืน้ที ่
 
      (2) อาคารสงู หรอือาคารขนาดใหญพ่เิศษ ใหย้ืน่ขออนุญาตทีก่องควบคมุอาคาร สํานักการโยธา 
ศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร 2 
 
     ตามพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผูอ้นุญาตตอ้ง



ดําเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายในกําหนดเวลาทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืสาํหรับประชาชน และแจง้ใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายในเจ็ดวนันับแตว่ันที่
พจิารณาแลว้เสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
 2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/
หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้
ยืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิไดท้ี ่www.bangkok.go.th/yota/ 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
กองควบคมุอาคาร สาํนักการโยธา กรุงเทพมหานคร 
เลขที ่ 111  ศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร 2  ถนนมติรไมตร ี 
แขวงดนิแดง  เขตดนิแดง  กรุงเทพฯ  10400/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
สาํนักงานเขตบางกอกใหญ ่เลขที ่1 ถ.รัชดาภเิษก แขวงวัดทา่
พระ เขตบางกอกใหญ ่กทม. 10600 โทร. 02 457 0069 
โทรสาร 02 457 5986/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 วนั 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ฝ่ายโยธา สํานักงานเขตทกุ
เขต))  

1 ชัว่โมง ฝ่ายโยธาสาํนักงานเขต
บางกอกใหญ่ 

 

2) การพจิารณา 
พจิารณาแผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
หรอืรายการคํานวณ 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ฝ่ายโยธา สํานักงานเขตทกุ
เขต))  

25 วนั ฝ่ายโยธาสาํนักงานเขต
บางกอกใหญ่ 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ออกใบอนุญาตหรอืคําสัง่ไมอ่นุญาต พรอ้มแจง้ผลการพจิารณา 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ ฝ่ายโยธา สํานักงานเขตทกุ
เขต))  

5 วนั ฝ่ายโยธาสาํนักงานเขต
บางกอกใหญ่ 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

หนงัสอืแจง้ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจสอบการกอ่สรา้ง ดดัแปลง 
หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร ตามมาตรา 32 วรรคสอง และมาตรา 39 
ทว ิ(แบบ กทม. 4) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

สาํนักการโยธา 

2) 
 

สําเนาหรอืภาพถา่ยใบอนุญาตกอ่สรา้งอาคาร ดดัแปลงอาคาร 
(แบบ อ.1) หรอืสําเนาใบอนุญาตเคลือ่นยา้ยอาคาร (แบบ อ.2)  
หรอืสําเนาใบรบัหนงัสอืแจง้ความประสงคจ์ะกอ่สรา้งอาคาร 
ดดัแปลงอาคาร หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร ตามมาตรา 39 ทว ิ(แบบ 
กทม.6) พรอ้มสําเนาหนงัสอืรบัทราบแบบแปลนไมข่ดัขอ้งฯ 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

สาํนักการโยธา 

3) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารของผูไ้ดรั้บใบอนุญาต (กรณีบคุคลเป็นผูไ้ดรั้บ
ใบอนุญาต และหากผูไ้ดรั้บใบอนุญาตมหีลายคนใหใ้ชท้กุคน) พรอ้มลง
ลายมอืชือ่และ/หรอืประทบัตรารับรองความถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารของผูไ้ดรั้บใบอนุญาต (กรณีบคุคลเป็นผูไ้ดรั้บ
ใบอนุญาต และหากผูไ้ดรั้บใบอนุญาตมหีลายคนใหใ้ชท้กุคน) พรอ้มลง
ลายมอืชือ่และ/หรอืประทบัตรารับรองความถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

สําเนาหรอืภาพถา่ยหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีน วตัถปุระสงค ์
และผูม้อํีานาจลงชือ่แทนนติบิุคคลผูย้ ืน่คําขออนุญาตทีอ่อกใหไ้ม่
เกนิหกเดอืน 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(พรอ้มสาํเนาหรอืภาพถา่ยบัตรประจําตวัประชาชน และ
ทะเบยีนบา้นของผูม้อํีานาจลงชือ่แทนนติบิคุคล (กรณีนติบิคุคลเป็นผู ้
ไดรั้บใบอนุญาต)) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

6) 
 

หนงัสอืแสดงความเป็นตวัแทนของผูข้ออนุญาต (หนงัสอืมอบ
อํานาจ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหต ุ(พรอ้มสาํเนาหรอืภาพถา่ยบัตรประจําตวัประชาชน และ
ทะเบยีนบา้น (กรณีมกีารมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ขออนุญาตแทน) 

สาํนักการโยธา 

7) 
 

สําเนาหรอืภาพถา่ยใบอนุญาตตดัคนัหนิทางเทา้ ลดระดบัคนัหนิ
ทางเทา้ และทําทางเชือ่มในทีส่าธารณะ  (กรณีอาคารมทีีจ่อด
รถยนต ์กลบัรถยนต ์และทางเขา้ออกของรถยนต ์ทีเ่ขา้ขา่ยตอ้ง
ขออนุญาตตดัคนัหนิทางเทา้ ลดระดบัคนัหนิทางเทา้ และทําทาง
เชือ่มในทีส่าธารณะ) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

สาํนักการโยธา 

8) 
 

สําเนาหรอืภาพถา่ยหนงัสอือนุญาตระบายนํา้ทิง้ หรอืเชือ่มทอ่
ระบายนํา้ (กรณีอาคารมกีารระบายนํา้สูท่อ่ระบายนํา้สาธารณะ) 
ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 

สาํนักการโยธา 



ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหต ุ- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ขอใบรบัรองการกอ่สรา้ง ดดัแปลง หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร  (แบบ 

กทม.4) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) กองควบคมุอาคาร สาํนักการโยธา กรุงเทพมหานคร 111 ศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร 2  ถนนมติรไมตร ี แขวง

ดนิแดง  เขตดนิแดง  กรุงเทพฯ  10400 โทรศพัท ์ : 0 2246 0301-2 ตอ่ 2046-7 โทรสาร :
 0 2247 0075, 0 2247 0107 เวปไซต ์ : http://office.bangkok.go.th/bcd อเีมล ์ :
 bmadpwbcd@gmail.com 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยรั์บเรือ่งราวรอ้งทกุข ์กรุงเทพมหานคร โทร 1555 
(หมายเหต:ุ -)  

3) สาํนักงานเขตบางกอกใหญ ่เลขที ่1 ถ.รัชดาภเิษก แขวงวัดทา่พระ เขตบางกอกใหญ ่กทม. 10600 โทร. 02 457 
0069 โทรสาร 02 457 5986 
(หมายเหต:ุ -)  

4) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) หนังสอืแจง้ใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจสอบการกอ่สรา้ง ดัดแปลง หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร ตามมาตรา 32 วรรค

สอง และมาตรา 39 ทว ิ(แบบ กทม. 4) 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหต ุ

ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีรั่บผดิชอบ 
 
     ขัน้ตอนที ่1 นับระยะเวลารวมกบั ขัน้ตอนที ่2 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 
 สาํเนาหรอืภาพถา่ยเอกสารทกุฉบับทีย่ืน่ขออนุญาตเจา้ของเอกสารนัน้ตอ้งลงลายมอืชือ่รับรองสําเนาทกุหนา้ทกุแผน่ 
(กรณีเป็นนติบิคุคล ใหดํ้าเนนิการตามหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนฯ) 
 หนังสอืมอบอํานาจควรมพียานอยา่งนอ้ย 1 คน ถา้ผูม้อบอํานาจพมิพล์ายนิว้มอืตอ้งมพียานลงลายมอืชือ่รับรองไวด้ว้ย 
2 คน พยานตอ้งลงลายมอืชือ่เทา่นัน้ การพมิพล์ายนิว้มอืใหใ้ชน้ิว้หัวแมม่อืซา้ย ถา้มคีวามจําเป็นทีจ่ะตอ้งใชน้ิว้มอือืน่เพราะเหตุ
ใด ใหบ้นัทกึความจําเป็นไวใ้นหนังสอืดว้ย 
 หนังสอืมอบอํานาจ ใหต้ดิอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบคุคลทีม่ไิดถ้อืสญัชาตไิทยใหแ้สดงสาํเนาหนังสอืเดนิทางแทนสาํเนาบตัรประจําตัวประชาชน 
 
 
 
 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่



ชือ่กระบวนงาน: การขอใบรับรองการกอ่สรา้ง ดดัแปลง หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร  (แบบ กทม.4)  
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักการโยธา สํานักการโยธา สาํนักการโยธา 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  
  
2)พ.ร.บ.ระเบยีบบรหิารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา: พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอใบรับรองการกอ่สรา้ง ดดัแปลง หรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร (แบบ กทม.4) 26/07/2015 
19:54 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


