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คู ่มือสําหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาต (แบบ ข.5) 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: สํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาต (แบบ ข.5) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

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

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายใุบอนุญาต (แบบ ข.5)  สํานักงานเขตบางคอแหลม  ชัยพร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ กองควบคุมอาคาร  สํานักการโยธา  กรุงเทพมหานคร 

เลขที  111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2  ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง  เขตดินแดงกรุงเทพมหานคร  
10400/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที  ให้บริการ สํานักงานเขตบางคอแหลม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
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08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522มาตรา 35กําหนดว่า ใบอนุญาตที ออกตามมาตรา 21หรือมาตรา 22
ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที กําหนดไว้ในใบอนุญาต ถ้าผู ้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื นคําขอ
ก่อนใบอนุญาตสิ  นอายุ และเมื อได้ยื นคําขอดังกล่าวแล้ว ให้ดําเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ นจะสั งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั  น 
 ตามกฎกระทรวงฉบับที  10(พ.ศ. 2528) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522เพิ มความตาม
กฎกระทรวงฉบับที  57(พ.ศ. 2544) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522ข้อ 6/1 กําหนดว่า ใน
การพิจารณาคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคารหรือดัดแปลงอาคาร ถ้าเป็นการขอต่ออายุใบอนุญาตครั  งแรก ให้
เจ้าพนักงานท้องถิ นอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตได้เป็นระยะเวลาไม่เกินอายุใบอนุญาตตามข้อ 2/1 
 
 
ในกรณีที ได้มีการต่ออายุใบอนุญาตครั  งแรกมาแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ นจะอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตได้ต่อเมื อ
ดําเนินการก่อสร้างฐานรากทั  งหมดของอาคารแล้วเสร็จ หรือมีการก่อสร้างหรือดัดแปลงโครงสร้างของอาคารไปแล้วเกิน
ร้อยละสิบของพื  นที อาคารที ได้รับอนุญาต โดยเจ้าพนักงานท้องถิ นจะต่ออายุใบอนุญาตให้ได้อีกไม่เกินสามครั  ง ครั  งละ
หน ึ งปี 
 
 
 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารสูง&rdquo;หมายความว่า 
อาคารที บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้โดยมีความสูงตั  งแต่ 23.00เมตรข ึ  นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัดจาก
ระดับพื  นดินที ก่อสร้างถ ึงพื  นชั  นดาดฟ้า สําหรับอาคารทรงจั  วหรือปั  นหยาให้วัดจากระดับพื  นดินที ก่อสร้างถ ึงยอดผนัง
ชั  นสูงสุด 
 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo;
หมายความว่า อาคารที ก่อสร้างข ึ  นเพื อใช้อาคารหรือส่วนหน ึ งส่วนใด ของอาคารเป็นที อยู่อาศัยหรือประกอบกิจการ
ประเภทเดียวหรือหลายประเภทโดยมีพื  นที รวมกันทุกชั  นหรือชั  นหน ึ งชั  นใดในหลังเดียวกันตั  งแต่ 10,000ตารางเมตรข ึ  นไป 
 ตามคําสั  งกรุงเทพมหานครที  369/2556เรื อง มอบอํานาจของผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร กําหนดว่า 
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  อาคารทุกประเภท ยกเว้นอาคารประเภทอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นคําขอที ฝ่ายโยธา 
สํานักงานเขตพื  นที  
  อาคารประเภทอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นคําขอที กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา ศาลาว่า
การกรุงเทพมหานคร 2 
  
  
 
 
ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู ้อนุญาต
ต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชน และแจ้งให้ 
ผู ้ ยื นคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันท ึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันท ึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันท ึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันท ึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ดูรายละเอียดเพิ มเติมได้ที  www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชั วโมง สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบสถานที  และ
พิจารณา 
 

40 วัน สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ออกใบอนุญาตหรือคําสั  งไม่
อนุญาต 
 

5 วัน สํานักการโยธา ( หน่วยงาน
ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้
ได้รับใบอนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
และหากผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตมีหลาย
คนให้ใช้ทุกคน) 
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมลงลายมือ
ชื อและ/หรือ
ประทับตรารับรอง
ความถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้
ได้รับใบอนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
และหากผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตมีหลาย
คนให้ใช้ทุกคน) 
พร้อมลงลายมือ
ชื อและ/หรือ
ประทับตรารับรอง
ความถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
รื  อถอนอาคาร
เคลื อนย้าย
อาคาร ดัดแปลง
หรือใช้ที จอดรถ 
ที กลับรถ และ
ทางเข้าออกของ

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รถเพื อการอื น 
(แบบ ข.5) 

2) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
หรือรื  อถอน
อาคาร (แบบ 
อ.1) หรือ
ใบอนุญาต
เคลื อนย้าย
อาคาร (แบบ 
อ.2)  หรือ
ใบอนุญาต
ดัดแปลงหรือใช้ที 
จอดรถ ที กลับรถ 
และทางเข้าออก
ของรถ เพื อการ
อื น (แบบ อ.4) 
หรือใบรับหนังสือ
แจ้งความ
ประสงค์จะ
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลง 
เคลื อนย้าย หรือ
รื  อถอนอาคาร 
ตามมาตรา 39 
ทวิ (แบบ 

สํานักการโยธา 0 1 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กทม.6) พร้อม
สําเนาหนังสือ
รับทราบแบบ
แปลนไม่ขัดข้องฯ 

3) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
ผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตที ออก
ให้ไม่เกินหก
เดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู ้มีอํานาจลงชื อ
แทนนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นผู ้ได้รับ
ใบอนุญาต)    ) 

4) 

เอกสารแสดงการ
เป็นเจ้าของ
อาคาร (กรณีที ผู ้
ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ใช่
เจ้าของอาคารที 
ได้รับใบอนญุาต) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 

5) 

เอกสารแสดงการ
เป็นผู ้ครอบครอง
อาคาร (กรณีที ผู ้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู ้ขอ
ต่ออายุ
ใบอนุญาต

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ดัดแปลงหรือใช้ที 
จอดรถ ที กลับรถ
และทางเข้าออก
ของรถเพื อการ
อื น แบบ อ.4) 

6) 

หนังสือแสดง
ความเป็นตัวแทน
ของผู ้ขออนุญาต 
(หนงัสือมอบ
อํานาจ) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
(กรณีมีการมอบ
อํานาจให้ผู ้ อื นขอ
อนุญาตแทน) 

7) 

หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู ้ควบคุมงาน 
(แบบ น.4) ซึ ง
จะต้องเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
ให้เป็นผู ้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม หรือ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และ
จะต้องไม่เป็นผู ้
ได้รับการแจ้ง
เวียนชื อตาม
มาตรา 49 ทวิ 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (แล้วแต่กรณี และ
ผู ้ขอประสงค์จะ
ดําเนินการ
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
หรือรื  อถอนอาคาร 
หรือเคลื อนย้าย
อาคาร  หรือ
ดัดแปลงหรือใช้ที 
จอดรถ ที กลับรถ 
และทางเข้าออก
ของรถ เพื อการอื น
ต่อไปโดยผู ้
ควบคุมงานเป็น
บุคคลเดิม) พร้อม
ทั  งสําเนาหรือ
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีที เป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม ฯ 

ภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพฯ 
ที ยังไม่สิ  นอายุ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 

1) ใบอนุญาตก่อสร้าง  
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
2) ใบอนุญาตดัดแปลง  
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

3) ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
3)  ใบอนุญาตรื  อถอน 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

4) ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
4)  ใบอนุญาตเคลื  อนย้าย 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คําขอต่ออายุใบอนุญาต (แบบ ข.5) 

- 
 

2) หนังสือแสดงความยินยอมของผูค้วบคุมงาน ตามมาตรา 29 (แบบ น.4) 
- 
 

3) หนังสือแจ้งการบอกเลิกผู ้ควบคุมงานของผู ้ได้รับใบอนุญาต ตามมาตรา 30 วรรคหน ึ ง (แบบ น.5) 
- 
 

4) หนังสือแจ้งการบอกเลิกการเป็นผู ้ควบคุมงานของผู ้ควบคุมงาน ตามมาตรา 30 วรรคหน ึ ง (แบบ น.6) 
- 
 

5) หนังสือแจ้งการบอกเลิกผู ้ควบคมุงานพร้อมกับการส่งมอบหนังสือแสดงความยินยอมของผู ้ควบคุมงานคน
ใหม่ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบน.7) 
- 
 

6) หนังสือแสดงความยินยอมของผู ้ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบ น.8) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
 
     1)ขั  นตอนที  1 นับระยะเวลารวมกับ ขั  นตอนที  2 
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      2) ในกรณีมีเหตุจําเป็นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั  งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนด 45 วัน ให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกินสองคราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู ้
ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ  นกําหนดเวลาหรือตามที ได้ขยายเวลาไว้นั  น แล้วแต่กรณี(พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 มาตรา 25 วรรคสอง) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
     1) สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับที ยื นขออนุญาต เจ้าของเอกสารนั  นต้องลงลายมือชื อรับรองสําเนาทุกหน้าทุก
แผ่น (กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ดําเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 
  2) หนังสือมอบอํานาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู ้มอบอํานาจพิมพ์ลายนิ  วมือต้องมีพยานลงลายมือชื อรับรองไว้
ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื อเท่านั  น การพิมพ์ลายนิ  วมือให้ใช้นิ  วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความจําเป็นที จะต้องใช้นิ  วมือ
อื นเพราะเหตุใด ให้บันท ึกความจําเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
 
  3) หนังสือมอบอํานาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 
     4) กรณีบุคคลที มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงสําเนาหนังสือเดินทางแทนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 5) กรณีมีการเปลี ยนผู ้ควบคุมงาน ให้ใช้เอกสารหลักฐานประกอบตามคู่มือการบอกเลิกผู ้ควบคุมงาน และคู่มือการแจ้ง
ชื อผู ้ควบคุมงานคนใหม่ ด้วย 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การขอทําการเจาะกดหรือตอกเสาเข็มเพื  อทําการทดสอบ ที จะใช้ในการก่อสร้าง
อาคาร 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การขอทําการเจาะกดหรือตอกเสาเข็มเพื อทําการทดสอบ ที จะใช้ในการก่อสร้างอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

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

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอทําการเจาะกดหรือตอกเสาเข็มเพื อทําการทดสอบ ที จะใช้ในการก่อสร้าง

อาคาร  สํานักงานเขตบางคอแหลม  ชัยพร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร 

เลขที   111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2   ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที  ให้บริการ สํานักงานเขตบางคอแหลม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 ข้อ 9 กําหนดว่า 
การขอทําการเจาะกดหรือตอกเสาเข็มเพื อทําการทดสอบ ที จะใช้ในการก่อสร้างอาคาร ให้ดําเนินการได
เมื อได้แจ้งให้ผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครทราบ 

 
   2) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารสูง&rdquo; หมายความว่า อาคารที 
บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ที มีความสูงตั  งแต่ยี สิบสามเมตรขึ  นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัดจากระดับ
พื  นดินที ก่อสร้างถึงพื  นดาดฟ้าสําหรับอาคารทรงจั วหรือปั  นหยาให้วัดจากระดับพื  นดินที ก่อสร้างถึงยอดผนังของชั  นสูงสุด 
 
   3) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo; 
หมายความว่า อาคารที ก่อสร้างขึ  นเพื อใช้พื  นที อาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นที อยู่อาศัยหรือประกอบกิจการประเภท
เดียวหรือหลายประเภท โดยมีพื  นที รวมกันทุกชั  นในหลังเดียวกันตั  งแต่หนึ  งหมื นตารางเมตรขึ  นไป 
 
  4) ตามคําสั  งกรุงเทพมหานครที  369/2556 เรื อง มอบอํานาจของผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร กําหนดว่า 
 
      (1) อาคารทุกประเภท ยกเว้นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที ฝ่ายโยธา สํานักงานเขตพื  นที  
 
      (2) อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา 
 
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 
 
     ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู ้
อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชน และแจ้งให้ผู ้ยื นคําขอทราบ
ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
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  1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ดูรายละเอียดเพิ มเติมได้ที  www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชั วโมง สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณา 
 

25 วัน สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ออกหนังสืออนุมัติและแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

5 วัน สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เขตทุกเขต) 
ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้ ยื น
คําขออนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ขออนุญาต และ
กรณีหลายคนให้
ใช้ทุกคน) พร้อม
ลงลายมือชื อและ/
หรือประทับตรา
รับรองความ
ถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้ ยื น
คําขออนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ขออนุญาต และ
กรณีหลายคนให้
ใช้ทุกคน) พร้อม
ลงลายมือชื อและ/
หรือประทับตรา
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับรองความ
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือแจ้งขอทํา
การเจาะกดหรือ
ตอกเสาเข็มเพื อ
ทําการทดสอบ ที 
จะใช้ในการ
ก่อสร้างอาคาร 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 

2) 
ผังบริเวณแสดง
สถานที ที จะ
ทดสอบเสาเข็ม 

- 2 0 ชุด - 

3) 
ผังแสดงตําแหน่ง
ที จะทดสอบ
เสาเข็ม 

- 2 0 ชุด - 

4) 

สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
ผู ้ขออนุญาตที 
ออกให้ไม่เกินหก
เดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู ้มีอํานาจลงชื อ
แทนนิติบุคคล 
(กรณีที นิติบุคคล
เป็นผู ้ขออนุญาต)) 

5) สําเนาหรือ
ภาพถ่ายโฉนด

กรมที ดิน 0 1 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที ดิน เลขที /น.ส.3 
เลขที / ส.ค. 1 
เลขที  
………..............
...... (ขนาดเท่า
ต้นฉบับ และต้อง
ครบถ้วนตาม
แผนผังบริเวณ 
หรือที ระบุไว้ใน
คําขออนุญาต) 

6) 

หนังสือรับรองให้
ปลูกสร้างอาคาร
ในที ดิน 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายทะเบียน
บ้าน และบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
เจ้าของที ดินและ
พยานที ลงลายมือ
ชื อรับรองใน
เอกสาร (กรณีผู ้ขอ
อนุญาตมิได้เป็น
เจ้าของที ดิน)) 

7) 

สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
เจ้าของที ดิน ที 
ออกให้ไม่เกินหก

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู ้มีอํานาจลงชื อ
แทนนิติบุคคล 
(กรณีที นิติบุคคล
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เดือน เป็นเจ้าของที ดิน)) 

8) 

หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู ้ควบคุมงาน 
(แบบ น.4) ซึ ง
จะต้องเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
ให้เป็นผู ้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม หรือ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และ
จะต้องไม่เป็นผู ้
ได้รับการแจ้ง
เวียนชื อตาม
มาตรา 49 ทวิ 
(กรณีที เป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม แล้วแต่
กรณี และผู ้ขอ
อนุญาตระบุชื อ
มาในคําขอ

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อนุญาตด้วย) 
พร้อมทั  งสําเนา
หรือภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพฯ 
ที ยังไม่สิ  นอายุ 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ขอทําการเจาะกดหรือตอกเสาเข็มเพื  อทําการทดสอบ ที  จะใช้ในการก่อสร้างอาคาร 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ไม่มีค่าธรรมเนียม)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) หนังสือแจ้งขอทําการเจาะกดหรือตอกเสาเข็มเพื อทําการทดสอบ ที จะใช้ในการก่อสร้างอาคาร 

- 
 

2) หนังสือรับรองของผู ้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- 
 

3) หนังสือมอบอํานาจผู ้ขออนุญาต 
- 
 

4) หนังสือมอบอํานาจเจ้าของที ดิน 
- 
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5) หนังสือรับรองให้ปลูกสร้างอาคารในที ดิน 
- 
 

6) หนังสือแสดงความยินยอมของผู ้ควบคุมงาน ตามมาตรา 29 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
 
   ขั  นตอนที  1 นับระยะเวลารวมกับ ขั  นตอนที  2 
 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 
 สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับที ยื นขออนุญาตเจ้าของเอกสารนั  นต้องลงลายมือชื อรับรองสําเนาทุกหน้าทุก
แผ่น (กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ดําเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนังสือมอบอํานาจควรมีพยานอยา่งน้อย 1 คน ถ้าผู ้มอบอํานาจพิมพ์ลายนิ  วมือต้องมีพยานลงลายมือชื อ
รับรองไว้ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื อเท่านั  น การพิมพ์ลายนิ  วมือให้ใช้นิ  วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความจําเป็นที จะต้อง
ใช้นิ  วมืออื นเพราะเหตุใด ให้บันทึกความจําเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
 หนังสือมอบอํานาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบุคคลที มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงสําเนาหนังสือเดินทางแทนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 
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กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื  อถอนอาคาร (แบบ ข.1) 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื  อถอนอาคาร (แบบ ข.1) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การผังเมือง พ.ศ. 2518 

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

 
3) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
4) พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.2535 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื  อถอนอาคาร (แบบ ข.1) สํา

นังานเขตบางคอแหลม ชัยพร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร เลขที  111 ศาลาว่าการ

กรุงเทพมหานคร 2 ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
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08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที  ให้บริการ สํานักงานเขตบางคอแหลม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 21 กําหนดว่า ผู ้ใดจะก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื อนย้าย
อาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ น 
 
2) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 22 ผู ้ใดจะรื  อถอนอาคารดังต่อไปนี   ต้องได้รับใบอนุญาตจาก
เจ้าพนักงานท้องถิ น  
 
   (1) อาคารที มีส่วนสูงเกินสิบห้าเมตรซึ งอยู่ห่างจากอาคารอื นหรือที สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร 
 
   (2) อาคารที อยู่ห่างจากอาคารอื นหรือที สาธารณะน้อยกว่าสองเมตร 
 
3) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคาร&rdquo; หมายความว่า ตึก บ้าน 
เรือน โรง ร้าน แพ คลังสินค้า สํานักงานและสิ งที สร้างขึ  นอย่างอื น ซึ งบุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สองได้ และหมายความ
รวมถึง 
 
   (1) อัฒจันทร์หรือสิ งที สร้างขึ  นอย่างอื นเพื อใช้เป็นที ชุมนุมของประชาชน 
 
   (2) เขื อน สะพาน อุโมงค์ ทางหรือท่อระบายนํ  า อู่เรือ คานเรือ ท่านํ  า ท่าจอดเรือ รั  ว กําแพง หรือประตู ที สร้างขึ  นติดต่อ
หรือใกล้เคียงกับที สาธารณะหรือสิ งที สร้างขึ  นให้บุคคลทั  วไปใช้สอย 
 
   (3) ป้ายหรือสิ งที สร้างขึ  นสําหรับติดหรือตั  งป้าย 
 
     ก. ที ติดหรือตั  งไว้เหนือที สาธารณะและมีขนาดเกินหนึ งตารางเมตร หรือมีนํ  าหนักรวมทั  งโครงสร้างเกินสิบกิโลกรัม 
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     ข. ที ติดหรือตั  งไว้ในระยะห่างจากที สาธารณะซึ งเมื อวัดในทางราบแล้วระยะห่างจากที สาธารณะมีน้อยกว่าความสูง
ของป้ายนั  นเมื อวัดจากพื  นดิน และมีขนาดหรือมีนํ  าหนักเกินกว่าที กําหนดในกฎกระทรวง 
 
   (4) พื  นที หรือสิ งที สร้างขึ  นเพื อใช้เป็นที จอดรถ ที กลับรถ และทางเข้าออกของรถสําหรับอาคารที กําหนดตามมาตรา 
8(9) 
 
   (5) สิ งที สร้างขึ  นอยา่งอื นตามที กําหนดในกฎกระทรวง กําหนดสิ งที สร้างขึ  นอย่างอื นเป็นอาคารตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544กําหนดให้สิ งดังต่อไปนี   เป็นอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 
     ก. ถังเก็บของที มีความจุตั  งแต่ 100 ลูกบาศก์เมตรขึ  นไป 
 
     ข. สระว่านํ  าภายนอกอาคารที มีความจุตั  งแต่ 100 ลูกบาศก์เมตรขึ  นไป 
 
     ค. กําแพงกันดินหรือกําแพงกันนํ  าที ต้องรับความดันของดินหรือนํ  าที มีความสูงตั  งแต่ 1.50 เมตรขึ  นไป 
 
    ง. โครงสร้างสําหรับใช้ในการรับส่งวิทยุหรือโทรทัศน์ที มีความสูงจากระดับฐานของโครงสร้างนั  นตั  งแต่ 10 เมตรขึ  นไป 
และมีนํ  าหนักรวมตั  งแต่ 40 กิโลกรัมขึ  นไป 
 
     จ. สิ งที สร้างขึ  นอย่างอื นนอกจาก ก ข ค และ ง ที มีความสูงจากระดับฐานตั  งแต่ 10 เมตรขึ  นไป 
 
ฯลฯ 
 
      ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู ้
อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชน และแจ้งให้ 
ผู ้ ยื นคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
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 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ดูรายละเอียดเพิ มเติมได้ที  www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคําขอ ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชั วโมง ฝ่ายโยธา
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบ ฝาย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาแผนผังบริเวณ 
แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน หรือ
รายการคํานวณ 
 

40 วัน ฝ่ายโยธา
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ออกใบอนุญาตหรือคําสั  งไม่
อนุญาตและแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

5 วัน ฝ่ายโยธา
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
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ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้ ยื น
คําขออนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ขออนญุาต และ
กรณีหลายคนให้
ใช้ทุกคน) พร้อม
ลงลายมือชื อและ/
หรือประทับตรา
รับรองความ
ถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้ ยื น
คําขออนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ขออนุญาต และ
กรณีหลายคนให้
ใช้ทุกคน) พร้อม
ลงลายมือชื อและ/
หรือประทับตรา
รับรองความ
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คําขออนุญาต สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
หรือรื  อถอน
อาคาร (แบบ 
ข.1) 

2) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

3) 

รายการคํานวณ 
(กรณีที เป็น
อาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ 
หรืออาคารที 
ก่อสร้างด้วยวัตถุ
ถาวรและวัตถุทน
ไฟเป็นส่วนใหญ่) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
ผู ้ขออนุญาตที 
ออกให้ไม่เกินหก
เดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู ้มีอํานาจลงชื อ
แทนนิติบุคคล 
(กรณีที นิติบุคคล
เป็นผู ้ขออนุญาต)) 

5) หนังสือแสดง
ความเป็นตัวแทน

สํานักการโยธา 0 1 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู ้ขออนุญาต 
(หนังสือมอบ
อํานาจ) 

ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
(กรณีมีการมอบ
อํานาจให้ผู ้ อื นขอ
อนุญาตแทน)) 

6) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายโฉนด
ที ดิน เลขที /น.ส.3 
เลขที / ส.ค. 1 
เลขที  
………..............
.........................
.........................
............... 
(ขนาดเท่า
ต้นฉบับ และต้อง
ครบถ้วนตาม
แผนผังบริเวณ 
หรือที ระบุไว้ใน
คําขออนุญาต) 

สํานักงานที ดิน
กรุงเทพมหานคร 

0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรองให้
ปลูกสร้างอาคาร
ในที ดิน 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายทะเบียน
บ้านละบัตร
ประชาชนของ
เจ้าของที ดินและ
พยานที ลงลายมือ
ชื อรัรองในเอกสาร 
(กรณีผู ้ขออนุญาต
มิได้เป็นเจ้าของ
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที ดิน)) 

8) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
เจ้าของที ดิน ที 
ออกให้ไม่เกินหก
เดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู ้มีอํานาจลงชื อ
แทนนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้าของที ดิน)) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของผู ้ออกแบบ
อาคาร หรือ
ผู ้ออกแบบและ
คํานวณอาคาร 
ซึ งจะต้องเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
ให้เป็นผู ้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุมหรือ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และ
จะต้องไม่เป็นผู ้
ได้รับการแจ้ง
เวียนชื อ ตาม
มาตรา 49 ทวิ 
(กรณีที อาคารมี

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม แล้วแต่
กรณี) 

10) 

หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู ้ควบคุมงาน 
(แบบ น.4) ซึ  ง
จะต้องเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
ให้เป็นผู ้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม หรือ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และ
จะต้องไม่เป็นผู ้
ได้รับการแจ้ง
เวียนชื อตาม
มาตรา 49 ทวิ 
(กรณีที เป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมทั  งสําเนา
หรือภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาขีพฯ 
ที ยังไม่สิ  นอายุ) 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุมหรือ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม แล้วแต่
กรณี และผู ้ขอ
อนุญาตระบุชื อ
มาในคําขอ
อนุญาตดืวย) 

11) 

หนังสือแจ้งการ
ใช้ประโยชน์ที ดิน
หรือเปลี ยนแปลง
การใช้ประโยชน์
ที ดินในเจต
กรุงเทพมหานคร 
(แบบ ผมร.1) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 

12) 

สัญญายินยอม
ยกสิทธิสะพาน 
(กรณีเป็นการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
สะพาน) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

(1) ก่อสร้างอาคาร 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
(2) ดัดแปลงอาคาร 
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 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

3) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
(3) รื  อถอนอาคาร 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

4) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(1) อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั  นหรือสูงไม่เกิน 12 เมตร คิด 0.50 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 0.5 บาท 
หมายเหตุ -   
 

5) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(2) อาคารสูงเกิน 2 ชั  นแต่ไม่เกิน 3 ชั  น หรือสูงเกนิ 12 เมตรแต่ไม่เกิน 15 เมตร คิด 2.00 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 2 บาท 
หมายเหตุ -   
 

6) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(3) อาคารสูงเกิน 3 ช้ ั นหรือสูงเกิน 15 เมตร คิด 4.00 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 4 บาท 
หมายเหตุ -   
 

7) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(4) อาคารประเภทซึ   งต้องรับนํ  าหนักบรรทุกชั  นใดชั  นหนึ  งเกิน 500 กก./ตร.ม. คิด 4.00 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 4 บาท 
หมายเหตุ -   
 

8) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(5) ที  จอดรถ ที  กลับรถและทางเข้าออกของรถ ภายนอกอาคาร คิด 0.50 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 0.5 บาท 
หมายเหตุ -   
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9) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 

(6) ป้าย คิด 4.00 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 4 บาท 
หมายเหตุ -   
 

10) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(7) อาคารประเภทซึ  งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายนํ  า  
รั  วหรือกําแพง  คิด 1.00 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 1 บาท 
หมายเหตุ -   
 

11) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(8) สะพานและเชิงลาดสะพาน คิด 4.00 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 4 บาท 
หมายเหตุ -   
 

12) ค่าใช้จ่ายในการดูแลรักษาสภาพคลองบริเวณที  ขออนุญาต เป็นจํานวนร้อยละ 50 ของเงินค่าก่อสร้าง
สะพานที  คํานวณจากราคามาตรฐานของกรุงเทพมหานคร 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื  อถอนอาคาร (แบบ ข.1) 

- 
 

2) หนังสือรับรองของผู ้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- 
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3) หนังสือรับรองของผู ้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 

- 
 

4) หนังสือมอบอํานาจผู ้ขออนุญาต 
- 
 

5) หนังสือมอบอํานาจเจ้าของที ดิน 
- 
 

6) หนังสือรับรองให้ปลูกสร้างอาคารในที ดิน 
- 
 

7) หนังสือแสดงความยินยอมของผู ้ควบคุมงาน ตามมาตรา 29 
- 
 

8) หนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ที ดินหรือเปลี ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที ดินในเขตกรุงเทพมหานคร (แบบ ผมร.1) 
- 
 

9) สัญญายินยอมยกสิทธิสะพาน 
- 
 

10) บันทึกการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารบริเวณที มีพระราชกฤษฎีกากําหนดเขตที ดินในบริเวณที ที จะเวนคืน 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
 
1) ขั  นตอนที  1 นับระยะเวลารวมกบั ขั  นตอนที  2 
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2) ในกรณีมีเหตุจําเป็นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั  งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนด 45 วัน ให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกินสองคราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู ้
ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ  นกําหนดเวลาหรือตามที ได้ขยายเวลาไว้นั  น แล้วแต่กรณี (พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 มาตรา 25 วรรคสอง) 
 
3)ในการตรวจพิจารณาคําขอรับใบอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ นมีอํา◌ํานาจสั  งให้ผู ้ขอรับใบอนุญาตแก้ไขเปลี ยนแปลง
แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการคํานวณที ได้ยื นไว้ เพื อให้ถูกต้องและเป็นไปตาม
กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ น (พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 27 วรรคหนึ ง) 
 
4)เมื อผู ้ขอรับใบอนุญาตได้แก้ไขเปลี ยนแปลงแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน หรือรายการ
คํานวณตามคําสั  งของเจ้าพนักงานท้องถิ นแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ นตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตให้ภายในสามสิบ
วัน แต่ถ้าผู ้ขอรับใบอนุญาตได้แก้ไขเปลี ยนแปลงในสาระสําคัญผิดจากคําสั  งของเจ้าพนักงานท้องถิ น ในกรณีนี  ให้ถือว่า
เป็นการยื นคําขอใหม่ (พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 27 วรรคสอง) 
 
5)หากผู ้ขอรับใบอนุญาตไม่แก้ไขเปลี  ยนแปลงแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน หรือรายการ
คํานวณให้ถูกต้องตามคําสั  งของเจ้าพนักงานท้องถิ นภายในระยะเวลาที กําหนด ถือว่าท่านได้เพิกถอนคําขออนุญาตที ได้
ยื นนั  น 
 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
1) สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับที ยื นขออนุญาตเจ้าของเอกสารนั  นต้องลงลายมือชื อรับรองสําเนาทุกหน้าทุกแผ่น 
(กรณีเป็นนิติบุคล ให้ดําเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 
2) หนังสือมอบอํานาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู ้มอบอํานาจพิมพ์ลายนิ  วมือต้องมีพยานลงลายมือชื อรับรองไว้
ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื อเท่านั  น การพิมพ์ลายนิ  วมือให้ใช้นิ  วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความจําเป็นที จะต้องใช้นิ  วมือ
อื นเพราะเหตุใด ให้บันทึกความจําเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
 
3) หนังสือมอบอํานาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
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4) กรณีบุคคลที มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงสําเนาหนังสือเดินทางแทนสําเนาบัตรประชาชน 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: สํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ น (กระบวนงานบริการที 

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สําเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 09:03  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ที ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ น ที จะดําเนินการก่อสร้างอาคาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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ผู ใดจะก อสร างอาคารต องได รับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิ น 
โดยเจ้าพนักงานท้องถิ นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู ้ข
อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที ได้รับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเป็นที เจ้าพนักงานท้องถิ นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่
เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู ้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ  นกําหนดเวลา 
หรือตามที ได้ขยายเวลาไว้นั  นแล้วแต่กรณี 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื นคําขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ น ใน
พื  นที ที จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ น
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ น ใน
พื  นที ที จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที ก่อสร้าง
จัดทําผังบริเวณแผนที 
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื นที เกี ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื องเขต

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ น ใน
พื  นที ที จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที ดิน ฯ 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถิ นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู ้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ น ใน
พื  นที ที จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคําขอ - 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

2) 

โฉนดที ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที ดินลง
นามรับรอง
สําเนา ทุกหน้า  
กรณีผู ้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที ดิน
ให้ก่อสร้าง
อาคารในที ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู ้ขออนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื อนไข

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู ้ขออนุญาต) 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

และแผนผังที ดิน
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

4) 

กรณีที มีการมอบ
อํานาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู ้
มอบและผู ้ รับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู ้ขออนุญาต) 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู ้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู ้ รับมอบอํานาจ
เจ้าของที ดิน 
(กรณีเจ้าของ
ที ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู ้ขออนุญาต) 

6) หนังสือยินยอม - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ให้ชิดเขตที ดิน
ต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ที ดิน) 

ของผู ้ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู ้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนุญาตเป็น                
ผู ้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที 
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู ้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู ้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู ้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที เป็น
อาคารมีลักษณะ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู ้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

9) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที มี
ลายมือชื อพร้อม
กับเขียนชื อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที อยู่ 
ของสถาปนิก 
และวิศวกร
ผู ้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที  10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

รายการคํานวณ
โครงสร้าง แผ่น
ปกระบุชื อ
เจ้าของอาคาร 
ชื ออาคาร 
สถานที ก่อสร้าง 
ชื อ คุณวุฒิ ที อยู่ 
ของวิศวกรผู ้
คํานวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู ้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สาธารณะ 
อาคารพิเศษ 
อาคารที ก่อสร้าง
ด้วยวัสดุถาวร
และทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณี
อาคารบาง
ประเภทที ตั  งอยู่
ในบริเวณที ต้องมี
การคํานวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสั  นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ ตาม
กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
นํ  าหนัก ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพื  นดินที 
รองรับอาคารใน
การต้านทานแรง
สั นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
คํานวณ การ
ออกแบบ
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

โครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที 
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที  6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือ ค่า 
fc’ > 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั นคงแข็งแรง
ของวัสดุที รับรอง
โดยสถาบันที 
เชื อถือได้ วิศวกร
ผู ้คํานวณและผู ้
ขออนุญาต ลง
นาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู ้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

12) 

กรณีอาคารที เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที  48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที หุ ้ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ ้ม
เหล็ก ไม่น้อยกว่า
ที กําหนดใน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู ้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที 
เชื อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

13) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู ้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู ้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู ้
ประกอบวิชาชีพ  
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู ้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู ้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู ้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู ้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู ้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีอาคารที 
ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที  33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที ต้องยื น
เพิ มเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผู ้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู ้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที ต้องยื น
เพิ มเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู ้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู ้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที ต้องยื น
เพิ มเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู ้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร

- 1 0 ชุด (เอกสารที ต้องยื น
เพิ มเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู ้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู ้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู ้ออกแบบระบบ
บําบัดนํ  าเสียและ
การระบายนํ  าทิ  ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที ต้องยื น
เพิ มเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู ้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู ้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที ต้องยื น
เพิ มเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู ้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกร
ผู ้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที ต้องยื น
เพิ มเติมสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที   7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยูร่ะหว่างการ

จัดทํา / แก้ไข (User) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที  จอดรถ ที กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพื  อการ
อื น  (แบบ ข.4) 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที จอดรถ ที กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพื อการอื น  (แบบ ข.4) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การผังเมือง พ.ศ. 2518 

 
2) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
3) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที จอดรถ ที กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพื อการ

อื น (แบบ ข.4) สํานกังานเขตบางคอแหลม  สราวุฒิ  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร 

เลขที   111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2  ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
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หมายเหตุ - 
2) สถานที  ให้บริการ สํานักงานเขตบางคอแหลม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1)ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 34 กําหนดว่า ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู ้ครอบครองอาคารที ต้องมี
พื  นที หรือสิ งที สร้างขึ  นเพื อใช้เป็นที จอดรถ ที กลับรถ และทางเข้าออกของรถตามที ระบุไว้ในมาตรา 8(9) ดัดแปลง หรือใช้
หรือยินยอมให้บุคคลอื นดัดแปลงหรือใช้ที จอดรถ ที กลับรถ และทางเข้าออกของรถนั  นเพื อการอื นทั  งนี   ไม่ว่าทั  งหมดหรือ
บางส่วน เว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ น 
 
   2)ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคาร&rdquo;หมายความว่า ตึก บ้าน 
เรือน โรง ร้าน แพ คลังสินค้า สํานักงานและสิ  งที สร้างขึ  นอย่างอื น ซ ึ งบุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ และหมายความ
รวมถึง 
 
      (1) อัฒจันทร์หรือสิ งที สร้างขึ  นอย่างอื นเพื อใช้เป็นที ชุมนุของประชาชน 
 
      (2) เขื อน สะพาน อุโมงค์ ทางหรือท่อระบายนํ  า อู่เรือ คานเรือ ท่านํ  า ท่าจอดเรือรั  ว กําแพง หรือประตู ที สร้างขึ  น
ติดต่อหรือใกล้เคียงกับที สาธารณะหรือสิ งที สร้างขึ  นให้บุคคลทั  วไปใช้สอp 
 
     (3)ป้ายหรือสิ งที สร้างขึ  นสําหรับติดหรือตั  งป้าย 
 
        ก. ที ติดหรือตั  งไว้เหนือที สาธารณะและมีขนาดเกินหนึ งตารางเมตร หรือมีนํ  าหนักรวมทั  งโครงสร้างเกินสิบกิโลกรัม 
 
        ข.ที ติดหรือตั  งไว้ในระยะห่างจากที สาธารณะซ ึ งเมื อวัดในทางราบแล้วระยะห่างจากที สาธารณะมีน้อยกวา่ความสูง
ของป้ายนั  นเมื อวัดจากพื  นดิน และมีขนาดหรือมีนํ  าหนักเกินกว่าที กําหนดในกฎกระทรวง 
 
      (4) พื  นที หรือสิ งที สร้างขึ  นเพื อใช้เป็นที จอดรถ ที กลับรถ และทางเข้าออกของรถสําหรับอาคารที กําหนดตามมาตรา 
8(9) 
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      (5) สิ งที สร้างขึ  นอย่างอื นตามที กําหนดในกฎกระทรวงกําหนดสิ งที สร้างขึ  นอย่างอื นเป็นอาคารตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544กําหนดให้สิ งดังต่อไปนี   เป็นอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 
ฯลฯ 
 
ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู ้อนุญาต
ต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชน และแจ้งให้ 
ผู ้ ยื นคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ดูรายละเอียดเพิ มเติมได้ที  www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชั วโมง ฝ่ายโยธา (หน่วยงาน
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณา 
 

40 วัน ฝ่ายโยธา
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

(หน่วยงาน
ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ออกใบอนุญาตหรือคําสั  งไม่
อนุญาต 
 

5 วัน ฝ่ายโยธา
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

(หน่วยงาน
ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏ ิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้ ยื น
คําขออนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ขออนุญาต และ
กรณีหลายคนให้
ใช้ทุกคน) พร้อม
ลงลายมือชื อและ/
หรือประทับตรา
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับรองความ
ถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้ ยื น
คําขออนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ขออนุญาต และ
กรณีหลายคนให้
ใช้ทุกคน) พร้อม
ลงลายมือชื อและ/
หรือประทับตรา
รับรองความ
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ขออนุญาต
ดัดแปลง หรือใช้
ที จอดรถ ที กลับ
รถ และ
ทางเข้าออกของ
รถเพื อการอื น 
(แบบ ข.4) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 

2) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

3) รายการคํานวณ  
(กรณีที เป็นสิ งที 

- 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สร้างขึ  นเป็น
อาคารเพื อใช้เป็น
ที จอดรถ) 

4) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสาร
แสดงการเป็น
เจ้าของอาคาร
หรือผู ้ครอบครอง
อาคาร 

สํานักการโยธา 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือแสดง
ความยินยอม
จากเจ้าของ
อาคาร  (กรณีผู ้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู ้ขอ
อนุญาต) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 

6) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
ผู ้ขออนุญาตที 
ออกให้ไม่เกินหก
เดือน (กรณีที นิติ
บุคคลเป็นผู ้ขอ
อนุญาต) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด - 

7) หนังสือแสดง สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ความเป็นตัวแทน
ของผู ้ขออนุญาต 
(หนังสือมอบ
อํานาจ) 

ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
(กรณีมีการมอบ
อํานาจให้ผู ้ อื นขอ
อนุญาตแทน) 

8) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายโฉนด
ที ดิน เลขที /น.ส.3 
เลขที / ส.ค. 1 
เลขที ……(ขนาด
เท่าต้นฉบับ และ
ต้องครบถ้วน
ตามแผนผัง
บริเวณ หรือที 
ระบุไว้ในคําขอ
อนุญาต) 

กรมที ดิน 0 1 ชุด - 

9) 

หนังสือรับรองให้
ปลูกสร้างอาคาร
ในที ดิน 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายทะเบียน
บ้าน และบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
เจ้าของที ดินและ
พยานที ลงลายมือ
ชื อรับรองใน
เอกสาร (กรณีผู ้ขอ
อนุญาตมิได้เป็น
เจ้าของที ดิน)) 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

10) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
เจ้าของที ดิน ที 
ออกให้ไม่เกินหก
เดือน (กรณีที นิติ
บุคคลเป็น
เจ้าของที ดิน) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด - 

11) 

หนังสือรับรอง
ของผู ้ออกแบบ
อาคาร หรือ
ผู ้ออกแบบและ
คํานวณอาคาร 
ซึ งจะต้องเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
ให้เป็นผู ้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม หรือ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และ
จะต้องไม่เป็นผู ้
ได้รับการแจ้ง
เวียนชื อตาม
มาตรา 49 ทวิ 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีที เป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม แล้วแต่
กรณี) พร้อมทั  ง
สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพฯ 
ที ยังไม่สิ  นอายุ 

12) 

หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู ้ควบคุมงาน 
(แบบ น.4) ซึ  ง
จะต้องเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
ให้เป็นผู ้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม หรือ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และ
จะต้องไม่เป็นผู ้
ได้รับการแจ้ง

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เวียนชื อตาม
มาตรา 49 ทวิ 
(กรณีที เป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม แล้วแต่
กรณี และผู ้ขอ
อนุญาตระบุชื อ
มาในคําขอ
อนุญาตด้วย) 
พร้อมทั  งสําเนา
หรือภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพฯ 
ที ยังไม่สิ  นอายุ 

13) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
หรือรื  อถอน
อาคาร (แบบ 
อ.1) หรือ
ใบอนุญาต

สํานักการโยธา 0 1 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เคลื อนย้าย
อาคาร (แบบ 
อ.2) หรือ
ใบอนุญาต
เปลี ยนการใช้
อาคาร (แบบ 
อ.3) หรือใบรับ
หนังสือแจ้งความ
ประสงค์จะ
ก่อสร้าง 
ดัดแปลง 
เคลื อนย้าย หรือ
รื  อถอนอาคาร 
ตามมาตรา 39 
ทวิ (แบบ 
กทม.6) พร้อม
หนังสือรับทราบ
แบบแปลนไม่
ขัดข้องฯ ของ
อาคารที ยื นขอ
อนุญาต 

14) 

หนังสือแจ้งการ
ใช้ประโยชน์ที ดิน
หรือเปลี ยนแปลง
การใช้ประโยชน์
ที ดินในเขต
กรุงเทพมหานคร 
(แบบ ผมร.1) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

(1) ดัดแปลงอาคาร 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าธรรมเนียมการตรวจสอบ 
(1) อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั  นหรือสูงไม่เกิน 12 เมตร คิด 0.5 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 0.5 บาท 
หมายเหตุ -   
 

3) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(2) อาคารสูงเกิน 2 ชั  นแต่ไม่เกิน 3 ชั  น หรือสูงเกิน 12 เมตร  
แต่ไม่เกิน 15 เมตร คิด 2.00 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 2 บาท 
หมายเหตุ -   
 

4) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(3) อาคารสูงเกิน 3 ชั  นหรือสูงเกิน 15 เมตร คิด 4.00 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 4 บาท 
หมายเหตุ -   
 

5) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(4) อาคารประเภทซึ  งต้องรับนํ  าหนักบรรทุกชั  นใดชั  นหนึ  ง 
เกิน 500 กก./ตร.ม. คิด 4.00 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 4 บาท 
หมายเหตุ -   
 

6) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(5) ที  จอดรถ ที  กลับรถและทางเข้าออกของรถ ภายนอกอาคาร คิด 0.50 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 0.5 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที จอดรถ ที กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพื อการอื น (แบบ ข.4) 

- 
 

2) หนังสือรับรองของผู ้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- 
 

3) หนังสือรับรองของผู ้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
- 
 

4) หนังสือมอบอํานาจผู ้ขออนุญาต 
- 
 

5) หนังสือมอบอํานาจเจ้าของที ดิน 
- 
 

6) หนังสือรับรองให้ปลูกสร้างอาคารในที ดิน 
- 
 

7) หนังสือแสดงความยินยอมของผู ้ควบคุมงาน ตามมาตรา 29 
- 
 

8) หนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ที ดินหรือเปลี ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที ดินในเขตกรุงเทพมหานคร (แบบ ผมร.1) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
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ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
 
     1)ขั  นตอนที  1 นับระยะเวลารวมกับ ขั  นตอนที  2 
 
      2) ในกรณีมีเหตุจําเป็นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั  งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนด 45 วัน ให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกินสองคราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู ้
ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ  นกําหนดเวลาหรือตามที ได้ขยายเวลาไว้นั  น แล้วแต่กรณี(พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 มาตรา 25 วรรคสอง) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 
 สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับที ยื นขออนุญาตเจ้าของเอกสารนั  นต้องลงลายมือชื อรับรองสําเนาทุกหน้าทุก
แผ่น (กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ดําเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนังสือมอบอํานาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู ้มอบอํานาจพิมพ์ลายนิ  วมือต้องมีพยานลงลายมือชื อ
รับรองไว้ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื อเท่านั  น การพิมพ์ลายนิ  วมือให้ใช้นิ  วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความจําเป็นที จะต้อง
ใช้นิ  วมืออื นเพราะเหตุใด ให้บันทึกความจําเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
 หนงัสือมอบอํานาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบุคคลที มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงสําเนาหนังสือเดินทางแทนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตเปลี ยนการใช้อาคาร (แบบ ข.3) 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การขออนุญาตเปลี ยนการใช้อาคาร (แบบ ข.3) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การผังเมือง พ.ศ. 2518 

 
2) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
3) พ.ร.บ. ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 

 
4) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตเปลี ยนการใช้อาคาร (แบบ ข.3) สํานักงานเขตบางคอแหลม  ชัยพร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร 

เลขที   111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2  ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแตเ่วลา 
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08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที  ให้บริการ สํานักงานเขตบางคอแหลม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 33 กําหนดว่า ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู ้ครอบครองอาคารซึ งไม่
เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพื อกิจการตามมาตรา 32 เว้นแต่จะได้รับ
ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ นหรือได้แจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ นทราบแล้วและให้นํามาตรา ๒๕และมาตรา ๒๗ 
หรือมาตรา ๓๙ ทวิ แล้วแต่กรณี มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 ข้อ 13 กําหนดว่า ในกรณีที เจ้าของหรือผู ้
ครอบครองอาคารซึ งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้อาคารดังกล่าวเพื อกิจการประเภทควบคุมการใช้
หรือเจ้าของหรือผู ้ครอบครองอาคารซึ งเป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะเปลี ยนการใช้อาคารเป็นอาคาร
สําหรับอีกกิจการหนึ งให้เจ้าของอาคารยื นคําขออนุญาตเปลี ยนการใช้อาคารตามแบบที กําหนดในกฎกระทรวงต่อผู ้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครพร้อมด้วยเอกสารตามที ระบุไว้ในแบบดังกล่าวหรือแจ้งเป็นหนังสือให้ผู ้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครทราบตามมาตรา๓๙ทวิตามแบบที ผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครกําหนดพร้อมด้วยเอกสารตามที ระบุไว้
ในแบบดังกล่าว 
  
 ตามพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารสูง&rdquo;หมายความว่า 
อาคารที บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ที มีความสูงตั  งแต่ยี สิบสามเมตรขึ  นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัดจาก
ระดับพื  นดินที ก่อสร้างถึงพื  นดาดฟ้าสําหรับอาคารทรงจั  วหรือปั  นหยาให้วัดจากระดับพื  นดินที ก่อสร้างถึงยอดผนังของ
ชั  นสูงสุด 
 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo;
หมายความว่า อาคารที ก่อสร้างขึ  นเพื อใช้พื  นที อาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นที อยู่อาศัยหรือประกอบกิจการประเภท
เดียวหรือหลายประเภท โดยมีพื  นที รวมกันทุกชั  นในหลังเดียวกันตั  งแต่หนึ  งหมื นตารางเมตรขึ  นไป 
 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 25 กําหนดว่า ในกรณีที เป็นการยื นคําขอรับใบอนุญาต ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ นตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั  งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผล ให้ผู ้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบภายในสี สิบห้าวันนับแต่วันที ได้รับคําขอ 
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ในกรณีมีเหตุจําเป็นที เจ้าพนักงานท้องถิ นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั  งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลา 
ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินสองคราว คราวละไม่เกินสี สิบห้าวัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็น
แต่ละคราวให้ผู ้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ  นกําหนดเวลาหรือตามที ได้ขยายเวลาไว้นั  น แล้วแต่กรณี 
 
ในกรณีที เจ้าพนักงานท้องถิ นออกใบอนุญาตหรือมีคําสั  งไม่อนุญาตให้เจ้าพนักงานท้องถิ นแจ้ง ให้ผู ้ขอรับใบอนุญาต
ทราบโดยไม่ชักช้า 
 
ฯลฯ 
 
       ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู ้
อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชน และแจ้งให้ผู ้ยื นคําขอทราบ
ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ดูรายละเอียดเพิ มเติมได้ที  www.bangkok.go.th/yota/ 
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13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชั วโมง ฝ่ายโยธา
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

(หน่วยงาน
ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาแผนผังบริเวณ 
แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน หรือ
รายการคํานวณ 
 

40 วัน ฝ่ายโยธา
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

(หน่วยงาน
ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ออกใบอนุญาตหรือคําสั  งไม่
อนุญาต พร้อมแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

5 วัน ฝ่ายโยธา
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

(หน่วยงาน
ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้ขอ
อนุญาต (กรณี
บุคคลเป็นผู ้ขอ
อนุญาต และกรณี
หลายคนให้ใช้ทุก
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

คน) พร้อมลง
ลายมือชื อและ/
หรือประทับตรา
รับรองความ
ถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้ขอ
อนุญาต (กรณี
บุคคลเป็นผู ้ขอ
อนุญาต และกรณี
หลายคนให้ใช้ทุก
คน) พร้อมลง
ลายมือชื อและ/
หรือประทับตรา
รับรองความ
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขออนุญาต
เปลี ยนการใช้
อาคาร (แบบ 
ข.3) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 

2) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสาร
แสดงการเป็น
เจ้าของอาคาร 
หรือผู ้ครอบครอง
อาคาร 

สํานักการโยธา 0 1 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอม
จากเจ้าของ
อาคาร (กรณีที ผู ้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู ้ขอ
อนุญาต) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 

4) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
หรือรื  อถอน
อาคาร (แบบ 
อ.1) หรือ
ใบอนุญาต
เคลื อนย้าย
อาคาร (แบบ 
อ.2)  หรือสําเนา
ใบรับหนังสือแจ้ง
ความประสงค์จะ
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลง 
เคลื อนย้าย หรือ
รื  อถอนอาคาร 
ตามมาตรา 39 
ทวิ (แบบ 
กทม.6) พร้อม
สําเนาหนังสือ

สํานักการโยธา 0 1 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับทราบแบบ
แปลนไม่ขัดข้องฯ 
หรือใบอนุญาต
ดัดแปลง หรือใช้
ที จอดรถ ที กลับ
รถ และ
ทางเข้าออกของ
รถ เพื อการอื น 
(แบบ อ.4) 

5) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาต
เปลี ยนการใช้
อาคาร (เฉพาะ
กรณีที อาคารที 
ขออนุญาต
เปลี ยนการใช้ 
ได้รับใบรับรอง
หรือได้รับ
ใบอนุญาต
เปลี ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

สํานักการโยธา 0 1 ชุด - 

6) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

7) รายการคํานวณ 
(เฉพาะกรณีที 

- 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การเปลี ยนแปลง
การใช้อาคารนี   
ทําให้มีการ
เปลี ยนแปลง
นํ  าหนักบรรทุก
บนพื  นอาคาร
มากขึ  นกว่าที 
ได้รับอนุญาตไว้
เดิม) 

8) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
ผู ้ขออนุญาตที 
ออกให้ไม่เกินหก
เดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู ้มีอํานาจลงชื อ
แทนนิติบุคคล 
(กรณีที นิติบคุคล
เป็นผู ้ขออนุญาต)) 

9) 

หนังสือแสดง
ความเป็นตัวแทน
ของผู ้ขออนุญาต 
(หนังสือมอบ
อํานาจ) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
(กรณีมีการมอบ
อํานาจให้ผู ้ อื นขอ
อนุญาตแทน) 

10) สําเนาหรือ
ภาพถ่ายโฉนด

กรมที ดิน 0 1 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที ดิน เลขที /น.ส.3 
เลขที / ส.ค. 1 
เลขที  ......(ขนาด
เท่าต้นฉบับ และ
ต้องครบถ้วน
ตามแผนผัง
บริเวณ หรือที 
ระบุไว้ในคําขอ
อนุญาต) 

11) 

หนังสือรับรองให้
ปลูกสร้างอาคาร
ในที ดิน 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายทะเบียน
บ้าน และบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
เจ้าของที ดินและ
พยานที ลงลายมือ
ชื อรับรองใน
เอกสาร (กรณีผู ้ขอ
อนุญาตมิได้เป็น
เจ้าของที ดิน)) 

12) 

หนังสือหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
เจ้าของที ดิน ที 
ออกให้ไม่เกินหก

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู ้มีอํานาจลงชื อ
แทนนิติบุคคล 
(กรณีที นิติบุคคล
เป็นเจ้าของที ดิน)) 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เดือน 

13) 

หนังสือรับรอง
ของผู ้ออกแบบ
อาคาร หรือ
ผู ้ออกแบบและ
คํานวณอาคาร 
ซ ึ งจะต้องเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
ให้เป็นผู ้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม หรือ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และ
จะต้องไม่เป็นผู ้
ได้รับการแจ้ง
เวียนชื อตาม
มาตรา 49 ทวิ 
(กรณีที เป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม แล้วแต่
กรณี) พร้อมทั  ง
สําเนาหรือ

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพฯ 
ที ยังไม่สิ  นอายุ 

14) 

หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู ้ควบคุมงาน 
(แบบ น.4) ซ ึ ง
จะต้องเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
ให้เป็นผู ้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม หรือ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และ
จะต้องไม่เป็นผู ้
ได้รับการแจ้ง
เวียนชื อตาม
มาตรา 49 ทวิ 
(กรณีที เป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม แล้วแต่

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กรณี และผู ้ขอ
อนุญาตระบุชื อ
มาในคําขอ
อนุญาตด้วย) 
พร้อมทั  งสําเนา
หรือภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพฯ 
ที ยังไม่สิ  นอายุ 

15) 

หนังสือแจ้งการ
ใช้ประโยชน์ที ดิน
หรือเปลี ยนแปลง
การใช้ประโยชน์
ที ดินในเขต
กรุงเทพมหานคร 
(แบบ ผมร.1) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ขออนุญาตเปลี  ยนการใช้อาคาร (แบบ ข.3) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คําขออนุญาตเปลี ยนการใช้อาคาร (แบบ ข.3) 

- 
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2) หนังสือรับรองของผู ้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

- 
 

3) หนังสือรับรองของผู ้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
- 
 

4) หนังสือมอบอํานาจผู ้ขออนุญาต 
- 
 

5) หนังสือมอบอํานาจเจ้าของที ดิน 
- 
 

6) หนังสือรับรองให้ปลูกสร้างอาคารในที ดิน 
- 
 

7) หนังสือแสดงความยินยอมของผู ้ควบคุมงาน ตามมาตรา 29 
- 
 

8) หนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ที ดินหรือเปลี ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที ดินในเขตกรุงเทพมหานคร (แบบ ผมร.1) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
 
    1) ขั  นตอนที  1 นับระยะเวลารวมกบั ข้ ั นตอนที  2 
 
     2) ในกรณีมีเหตุจําเป็นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั  งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนด 45 วัน ให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกินสองคราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู ้
ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ  นกําหนดเวลาหรือตามที ได้ขยายเวลาไว้นั  น แล้วแต่กรณี(พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
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พ.ศ. 2522 มาตรา 25 วรรคสอง) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 
 สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับที ยื นขออนุญาต เจ้าของเอกสารนั  นต้องลงลายมือชื อรับรองสําเนาทุกหน้า
ทุกแผ่น (กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ดําเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนังสือมอบอํานาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู ้มอบอํานาจพิมพ์ลายนิ  วมือต้องมีพยานลงลายมือชื อ
รับรองไว้ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื อเท่านั  น การพิมพ์ลายนิ  วมือให้ใช้นิ  วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความจําเป็นที จะต้อง
ใช้นิ  วมืออื นเพราะเหตุใด ให้บันทึกความจําเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
 หนังสือมอบอํานาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบุคคลที มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงสําเนาหนังสือเดินทางแทนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 



1/12 
 

คู ่มือสําหรับประชาชน: การขอโอนใบอนุญาต (แบบ ข.8) 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การขอโอนใบอนุญาต (แบบ ข.8) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

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

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอโอนใบอนุญาต (แบบ ข.8) สํานักงานเขตบางคอแหลม ชัยพร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร 

เลขที   111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2  ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที  ให้บริการ สํานักงานเขตบางคอแหลม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
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08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 36 กําหนดว่า ใบอนุญาตที ออกตามมาตรา 21 มาตรา 22 หรือ
มาตรา 33 จะโอนแก่กันมิได้เว้นแต่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากเจ้าพนักงานท้องถิ น 
 
   2) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 26 กําหนดว่า ในกรณีที การก่อสร้าง ดัดแปลง รื  อถอน หรือ
เคลื อนย้ายอาคาร ที ขออนุญาตนั  น มีลักษณะหรืออยู่ในประเภทที ได้กําหนดเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม หรือเป็นวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม วิศวกรหรือ
สถาปนิกผู ้ รับผิดชอบในการนั  นจะต้องเป็นผู ้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรม
ควบคุมตามกฎหมายดังกล่าวแล้วแต่กรณี ให้เจ้าพนักงานท้องถิ นปฏิเสธไม่รับพิจารณาคําขอนั  น 
 
   3) ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 ข้อ 20 กําหนดว่า ผู ้ได้รับใบอนุญาตที ประสงค์จะ
โอนใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื  อถอนเคลื อนย้ายหรือเปลี ยนการใช้อาคารหรือใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิให้แก่บคุคล
อื นให้ยื นคําขออนุญาตตามแบบที กําหนดในกฎกระทรวงพร้อมด้วยเอกสารต่อผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครดังต่อไปนี   
 
       (1) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งที ยังมิได้ทําการก่อสร้างดัดแปลงรื  อถอนเคลื อนย้ายหรือเปลี ยนการใช้อาคารให้แนบ
หลักฐานตามที ระบุไว้ในแบบที กําหนดในกฎกระทรวงเท่านั  น 
 
      (2) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งที อยู่ระหว่างดําเนินการผู ้ขออนุญาตจะต้องแนบหลักฐานตามที กําหนดในแบบที 
กําหนดในกฎกระทรวงและหลักฐานการโอนทรัพย์สินในส่วนที ได้ดําเนินการไปแล้วตามกฎหมายที เกี ยวข้องและในกรณี
ที อาคารที อยู่ระหว่างดําเนินการมีส่วนผิดไปจากแผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนที ได้รับ
อนุญาตหรือใบรับแจ้งตลอดจนวิธีการหรือเงื อนไขที ผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครกําหนดไว้ในใบอนุญาตหรือใบรับแจ้ง
ผู ้ รับโอนจะต้องทําหนังสือรับรองว่าตกลงยินยอมรับผิดชอบในการแก้ไขอาคารในส่วนที ดําเนินการผิดให้เป็นไปตามแบบ
และเงื อนไขในใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งต่อไป 
 
     เมื อผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาแล้วเห็นว่าถูกต้องให้ผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครออกหนังสือแจ้งการ
อนุญาตให้โอนใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งให้แก่ผู ้ขอโอนโดยให้ประทับตราสีแดงคําว่า &ldquo;โอนแล้ว&rdquo;พร้อม
ระบุชื อผูรั้บโอนและวันเดือนปีที อนุญาตให้โอนกํากับไว้ 
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     กรณีอาคารที ได้รับอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง รื  อถอน หรือเคลื อนย้ายอาคาร หรือได้ยื นแจ้งความประสงค์จะ
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื  อถอน หรือเคลื อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ ยังไม่ทําการก่อสร้าง ดัดแปลง รื  อถอน หรือ
เคลื อนย้ายอาคาร ให้สามารถโอนได้ 
 
      กรณีอาคารที ได้รับอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง รื  อถอน หรือเคลื อนย้ายอาคาร หรือได้ยื นแจ้งความประสงค์จะ
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื  อถอน หรือเคลื อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ ทําการก่อสร้าง ดัดแปลง รื  อถอน หรือเคลื อนย้าย
อาคารผิดไปจากแบบที ได้รับอนุญาตฯ หรือยื นแจ้งฯ เจ้าของอาคารต้องแก้ไขอาคารให้ถูกต้องก่อนที จะโอน หรือผู ้ รับโอน
จะต้องทําหนังสือรับรองว่าตกลงยินยอมรับผิดชอบในการแก้ไขอาคาร ในส่วนที ผิดให้เป็นไปตามแบบและเงื อนไขท้าย
ใบอนุญาตฯ หรือใบรับหนังสือแจ้งฯ ตามมาตรา 39 ทวิ ภายในกําหนดเวลาที กําหนด 
 
      อาคารที ได้รับอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง รื  อถอน หรือเคลื อนย้ายอาคาร หรือได้ยื นแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื  อถอน หรือเคลื อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ ทําการก่อสร้าง ดัดแปลง รื  อถอน หรือเคลื อนย้ายอาคารเสร็จ
ตามแบบและเงื อนไขท้ายใบอนญุาตฯ หรือใบรับหนังสือแจ้งฯ ตามมาตรา 39 ทวิไม่สามารถขอโอนได้ 
 
  4) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารสูง&rdquo;หมายความว่า 
อาคารที บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ที มีความสูงตั  งแต่ยี สิบสามเมตรข ึ  นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัดจาก
ระดับพื  นดินที ก่อสร้างถ ึงพื  นดาดฟ้าสําหรับอาคารทรงจั  วหรือปั  นหยาให้วัดจากระดับพื  นดินที ก่อสร้างถ ึงยอดผนังของ
ชั  นสูงสุด 
 
   5) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo;
หมายความว่า อาคารที ก่อสร้างข ึ  นเพื อใช้พื  นที อาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นที อยู่อาศัยหรือประกอบกิจการประเภท
เดียวหรือหลายประเภท โดยมีพื  นที รวมกันทุกชั  นในหลังเดียวกันตั  งแต่หน ึ งหมื นตารางเมตรข ึ  นไป 
 
   6) ตามคําสั  งกรุงเทพมหานครที  369/2556 เรื อง มอบอํานาจของผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร กําหนดว่า 
 
      (1) อาคารทุกประเภท ยกเว้นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที ฝ่ายโยธา สํานักงานเขตพื  นที  
 
      (2) อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา 
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 
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       ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู ้
อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชน และแจ้งให้ผู ้ยื นคําขอทราบ
ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันท ึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันท ึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันท ึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันท ึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ดูรายละเอียดเพิ มเติมได้ที  www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชั วโมง ฝ่ายโยธา
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

(หน่วยงาน
ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

2) การพิจารณา 
 

พิจารณา 
 

27 วัน ฝ่ายโยธา
สํานักงานเขต

(หน่วยงาน
ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บางคอแหลม โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

อนุญาตโอนหรือไม่อนุญาต
ให้โอน 
 

3 วัน ฝ่ายโยธา
สํานักงานเขต
บางคอแหลม 

(หน่วยงาน
ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้ ยื น
คําขอโอน (กรณี
บุคคลเป็นผู ้ขอ
โอนหรือผู ้ รับโอน 
และกรณีมีหลาย
คนให้ใช้ทุกคน) 
พร้อมลงลายมือ
ชื อและ/หรือ
ประทับตรารับรอง
ความถูกต้อง) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้ ยื น
คําขอโอน (กรณี
บุคคลเป็นผู ้ขอ
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

โอนหรือผู ้ รับโอน 
และกรณีมีหลาย
คนให้ใช้ทุกคน) 
พร้อมลงลายมือ
ชื อและ/หรือ
ประทับตรารับรอง
ความถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอโอน
ใบอนุญาต (แบบ 
ข.8) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 

2) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
หรือรื  อถอน
อาคาร (แบบ 
อ.1) หรือ
ใบอนุญาต
เคลื อนย้าย
อาคาร (แบบ 
อ.2) หรือ
ใบอนุญาต
เปลี ยนการใช้
อาคาร (แบบ 

สํานักการโยธา 0 2 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อ.3) หรือ
ใบอนุญาต
ดัดแปลง หรือใช้
ที จอดรถ ที กลับ
รถ และ
ทางเข้าออกของ
รถ เพื อการอื น 
(แบบ อ.4) หรือ
ใบรับหนังสือแจ้ง
ความประสงค์จะ
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลง 
เคลื อนย้าย หรือ
รื  อถอนอาคาร 
ตามมาตรา 39 
ทวิ (แบบ 
กทม.6) พร้อม
หนังสือรับทราบ
แบบแปลนไม่
ขัดข้องฯ 

3) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
ผู ้ขอโอนและผู ้ รับ
โอนที ออกให้ไม่

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู ้มีอํานาจลงชื อ
แทนนิติบุคคล 
(กรณีที นิติบุคคล
เป็นผู ้ขอโอนหรือ
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เกินหกเดือน ผู ้ รับโอน)) 

4) 

หนังสือแสดง
ความเป็นตัวแทน
ของผู ้ขออนุญาต 
(หนังสือมอบ
อํานาจ) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
(กรณีมีการมอบ
อํานาจให้ผู ้ อื นขอ
อนุญาตแทน) 

5) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายโฉนด
ที ดิน เลขที /น.ส.3 
เลขที / ส.ค. 1 
เลขที  
……(ขนาดเท่า
ต้นฉบับ และต้อง
ครบถ้วนตาม
แผนผังบริเวณ 
หรือที ระบุไว้ใน
คําขออนุญาต) 

กรมที ดิน 0 1 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรองให้
ปลูกสร้างอาคาร
ในที ดิน 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายทะเบียน
บ้าน และบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
เจ้าของที ดินและ
พยานที ลงลายมือ
ชื อรับรองใน
เอกสาร (กรณีผู ้ขอ
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อนุญาตมิได้เป็น
เจ้าของที ดิน)) 

7) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
เจ้าของที ดิน ที 
ออกให้ไม่เกินหก
เดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู ้มีอํานาจลงชื อ
แทนนิตบิุคคล 
(กรณีที นิติบุคคล
เป็นเจ้าของที ดิน)) 

8) 

หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู ้ควบคุมงาน 
(แบบ น.4) ซึ ง
จะต้องเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
ให้เป็นผู ้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม หรือ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และ
จะต้องไม่เป็นผู ้
ได้รับการแจ้ง
เวียนชื อตาม
มาตรา 49 ทวิ 
(กรณีที เป็น

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมทั  งสําเนา
หรือภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพฯ 
ที ยังไม่สิ  นอายุ) 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม แล้วแต่
กรณี และผู ้ขอ
อนุญาตระบุชื อ
มาในคําขอ
อนุญาตด้วย) 

9) 

หลักฐานการโอน
ทรัพย์สินในส่วน
ที ได้ดําเนินการ
ไปแล้วตาม
กฎหมายที 
เกี ยวข้องและ
ผู ้ รับโอนจะต้อง
ทําหนังสือรับรอง
ว่าตกลงยินยอม
รับผิดชอบอาคาร
ที ได้ดําเนินการ
ไปแล้ว และใน
กรณีที อาคารที 
อยู่ระหว่าง
ดําเนินการมีส่วน
ผิดไปจากแผนผัง
บริเวณ แบบ

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (ตลอดจนวิธีการ
หรือเงื อนไขที ผู ้ว่า
ราชการ
กรุงเทพมหานคร
กําหนดไว้ใน
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้ง ผู ้ รับโอน
จะต้องทําหนังสือ
รับรองว่าตกลง
ยินยอมรับผิดชอบ
ในการแก้ไข
อาคารในส่วนที 
ดําเนินการผิด ให้
เป็นไปตามแบบ
และเงื อนไขใน
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งต่อไป) 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลนที 
ได้รับอนุญาต 
หรือใบรับแจ้ง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ขอโอนใบอนุญาต (แบบ ข.8) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ไม่มีค่าธรรมเนียม)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คําขอโอนใบอนุญาต (แบบ ข.8) 

- 
 

2) หนังสือมอบอํานาจผู ้ขออนุญาต 
- 
 

3) หนังสือมอบอํานาจเจ้าของที ดิน 
- 
 

4) หนังสือรับรองให้ปลูกสร้างอาคารในที ดิน 
- 
 

5) หนังสือแสดงความยินยอมของผู ้ควบคุมงาน ตามมาตรา 29 



12/12 
 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
 
     ขั  นตอนที  1 นับระยะเวลารวมกับ ขั  นตอนที  2 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 
 สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับที ยื นขออนุญาตเจ้าของเอกสารนั  นต้องลงลายมือชื อรับรองสําเนาทุกหน้าทุก
แผ่น (กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ดําเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนังสือมอบอํานาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู ้มอบอํานาจพิมพ์ลายนิ  วมือต้องมพียานลงลายมือชื อ
รับรองไว้ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื อเท่านั  น การพิมพ์ลายนิ  วมือให้ใช้นิ  วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความจําเป็นที จะต้อง
ใช้นิ  วมืออื นเพราะเหตุใด ให้บันท ึกความจําเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
 หนังสือมอบอํานาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบุคคลที มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงสําเนาหนังสือเดินทางแทนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื อนย้ายอาคาร  (แบบ กทม.4) 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื อนย้ายอาคาร  (แบบ กทม.4) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

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

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื อนย้ายอาคาร (แบบ กทม.4) 

สํานักงานเขตบางคอแหลม ชัยพร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร 

เลขที   111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2  ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที  ให้บริการ สํานักงานเขตบางคอแหลม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 32 กําหนดว่า อาคารประเภทควบคุมการใช้ คือ อาคาร
ดังต่อไปนี   
 
 
 อาคารสําหรับใช้เป็นคลังสินค้า โรมแรม อาคารชุด หรือสถานพยาบาล 
 อาคารสําหรับใช้เพื อกิจการพาณิชยกรรม อตุสาหกรรม การศึกษา การสาธารณสุข หรือกิจการอื น ทั  งนี   ตามที 
กําหนดในกฎกระทรวง 
 
 
   เมื อผู ้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ หรือผู ้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ 
ได้กระทําการดังกล่าวเสร็จแล้ว ให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ นทราบตามแบบที เจ้าพนักงานท้องถิ นกําหนด 
เพื อทําการตรวจสอบการก่อสร้างดัดแปลง หรือเคลื อนย้ายอาคารนั  นให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที ได้รับแจ้ง 
 
   ห้ามมิให้บุคคลใดใช้อาคารนั  นเพื อกิจการดังที ระบุไว้ในใบอนุญาต หรือที ได้แจ้งไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ภายใน
กําหนดเวลาตามวรรคสอง 
 
   ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ นได้ทําการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้างดัดแปลง หรือเคลื  อนย้ายอาคารนั  นเป็นไปโดย
ถูกต้องตามที ได้รับใบอนุญาตหรือที ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39ทวิ แล้วก็ให้ออกใบรับรองให้แก่ผู ้ได้รับใบอนุญาตหรือผู ้แจ้ง
ตามมาตรา 39ทวิ เพื อให้มีการใช้อาคารนั  นตามที ได้รับใบอนุญาตหรือที ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39ทวิ ได้ แต่ถ้าเจ้า
พนักงานท้องถิ นมิได้ทําการตรวจสอบภายในกําหนดเวลาตามวรรคสอง ให้เจ้าของหรือผู ้ครอบครองอาคารนั  นใช้หรือ
ยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารนั  นเพื อกิจการดังที ระบุไว้ในใบอนุญาตหรือที ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39ทวิ ต่อไปได้ 
 
   ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู ้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารนั  นเพื อกิจการอื น
นอกจากที ระบุไว้ในใบอนุญาตหรือที ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39ทวิ 
 
   2) ตามประกาศกรุงเทพมหานคร ที  ป.280/2535 ข้อ 4 กําหนดว่า แบบหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ นตรวจสอบ 
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การก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื  อนย้ายอาคาร ให้ใช้แบบ กทม.4 
 
   3) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารสูง&rdquo;หมายความว่า 
อาคารที บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ที มีความสูงตั  งแต่ยี สิบสามเมตรขึ  นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัดจาก
ระดับพื  นดินที ก่อสร้างถึงพื  นดาดฟ้าสําหรับอาคารทรงจั  วหรือปั  นหยาให้วัดจากระดับพื  นดินที ก่อสร้างถึงยอดผนังของ
ชั  นสูงสุด 
 
   4) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo;
หมายความว่า อาคารที ก่อสร้างขึ  นเพื อใช้พื  นที อาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นที อยู่อาศัยหรือประกอบกิจการประเภท
เดียวหรือหลายประเภท โดยมีพื  นที รวมกันทุกชั  นในหลังเดียวกันตั  งแต่หนึ  งหมื นตารางเมตรขึ  นไป 
 
   5) ตามคําสั  งกรุงเทพมหานครที  369/2556 เรื อง มอบอํานาจของผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร กําหนดว่า 
 
      (1) อาคารทุกประเภท ยกเว้นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที ฝ่ายโยธา สํานักงานเขตพื  นที  
 
      (2) อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา 
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 
 
     ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู ้
อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชน และแจ้งให้ผู ้ยื นคําขอทราบ
ภายในเจ็ดวันนับแตว่ันที พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
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ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ดูรายละเอียดเพิ มเติมได้ที  www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชั วโมง สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาแผนผังบริเวณ 
แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน หรือ
รายการคํานวณ 
 

25 วัน สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทกุเขต) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ออกใบอนุญาตหรือคําสั  งไม่
อนุญาต พร้อมแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

5 วัน สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้
ได้รับใบอนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต 
และหากผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตมีหลาย
คนให้ใช้ทุกคน) 
พร้อมลงลายมือ
ชื อและ/หรือ
ประทับตรารับรอง
ความถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้
ได้รับใบอนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต 
และหากผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตมีหลาย
คนให้ใช้ทุกคน) 
พร้อมลงลายมือ
ชื อและ/หรือ
ประทับตรารับรอง
ความถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หนังสือแจ้งให้
เจ้าพนักงาน

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท้องถิ น
ตรวจสอบการ
ก่อสร้าง 
ดัดแปลง หรือ
เคลื อนย้าย
อาคาร ตาม
มาตรา 32 วรรค
สอง และมาตรา 
39 ทวิ (แบบ 
กทม. 4) 

2) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
(แบบ อ.1) หรือ
สําเนา
ใบอนุญาต
เคลื อนย้าย
อาคาร (แบบ 
อ.2)  หรือสําเนา
ใบรับหนังสือแจ้ง
ความประสงค์จะ
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
หรือเคลื อนย้าย
อาคาร ตาม
มาตรา 39 ทวิ 
(แบบ กทม.6) 

สํานักการโยธา 0 1 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมสําเนา
หนังสือรับทราบ
แบบแปลนไม่
ขัดข้องฯ 

3) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนงัสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
ผู ้ ยื นคําขอ
อนุญาตที ออกให้
ไม่เกินหกเดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู ้มีอํานาจลงชื อ
แทนนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นผู ้ได้รับ
ใบอนุญาต)) 

4) 

หนังสือแสดง
ความเป็นตัวแทน
ของผู ้ขออนุญาต 
(หนังสือมอบ
อํานาจ) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
(กรณีมีการมอบ
อํานาจให้ผู ้ อื นขอ
อนุญาตแทน) 

5) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาตตัดคัน
หินทางเท้า ลด
ระดับคันหินทาง
เท้า และทําทาง
เชื อมในที 

สํานักการโยธา 0 1 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สาธารณะ  (กรณี
อาคารมีที จอด
รถยนต์ กลับ
รถยนต์ และ
ทางเข้าออกของ
รถยนต์ ที เข้าข่าย
ต้องขออนุญาต
ตัดคันหินทางเท้า 
ลดระดับคันหิน
ทางเท้า และ
ทําทางเชื อมในที 
สาธารณะ) 

6) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
อนุญาตระบาย
นํ  าทิ  ง หรือเชื อม
ท่อระบายนํ  า 
(กรณีอาคารมี
การระบายนํ  าสู่
ท่อระบายนํ  า
สาธารณะ) 

สํานักการโยธา 0 1 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื  อนย้ายอาคาร  (แบบ กทม.4) 

 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
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ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) หนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ นตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื  อนย้ายอาคาร ตามมาตรา 32 

วรรคสอง และมาตรา 39 ทวิ (แบบ กทม. 4) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
 
     ขั  นตอนที  1 นับระยะเวลารวมกับ ขั  นตอนที  2 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 
 สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับที ยื นขออนุญาตเจ้าของเอกสารนั  นต้องลงลายมือชื อรับรองสําเนาทุกหน้าทุก
แผ่น (กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ดําเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนังสือมอบอํานาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู ้มอบอํานาจพิมพ์ลายนิ  วมือต้องมีพยานลงลายมือชื อ
รับรองไว้ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื อเท่านั  น การพิมพ์ลายนิ  วมือให้ใช้นิ  วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความจําเป็นที จะต้อง
ใช้นิ  วมืออื นเพราะเหตุใด ให้บันทึกความจําเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
 หนังสือมอบอํานาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบุคคลที มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงสําเนาหนังสือเดินทางแทนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
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อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคาร (แบบ ขร.1) 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคาร (แบบ ขร.1) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
2) พรบ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคาร (แบบ ขร.1) สํานักงานเขตบางคอ

แหลม ชัยพร 
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร 

เลขที   111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2   ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที  ให้บริการ สํานักงานเขตบางคอแหลม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 32 ทวิ กําหนดว่า เจ้าของอาคาร ดังต่อไปนี   
  
  อาคารสูง อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
  อาคารชุมนุมคน 
  อาคารตามที กําหนดในกฎกระทรวง 
  
  
 
 
ต้องจัดให้มีผู ้ตรวจสอบด้านวิศวกรรมหรือผู ้ตรวจสอบด้านสถาปัตยกรรม แล้วแต่กรณี ทําการตรวจสอบสภาพอาคาร 
โครงสร้างของตัวอาคาร อุปกรณ์ประกอบต่าง  ๆเกี ยวกับระบบไฟฟ้า และการจัดแสงสว่าง ระบบการเตือน การป้องกัน
และการระงับอัคคีภัย การป้องกันอันตรายเมื อมีเหตุชุลมุนวุ่นวาย ระบบระบายอากาศ ระบบระบายนํ  า ระบบบําบัดนํ  า
เสีย ระบบเครื องกล หรือระบบอื น ๆ ของอาคารที จําเป็นต่อการป้องกันภยันตรายต่าง ๆ ที มีผลต่อสุขภาพ ชีวิต ร่างกาย 
หรือทรัพย์สิน แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อเจ้าพนักงานท้องถิ น ทั  งนี   ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื อนไขที กําหนดใน
กฎกระทรวง 
 
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ นพิจารณาผลการตรวจสอบสภาพอาคารตาม 1) โดยมิชักช้า เพื อพิจารณาออกใบรับรองการ
ตรวจสอบสภาพอาคารหรือดําเนินการตามมาตรา ๔๖ หรือมาตรา ๔๖ ทวิ แล้วแต่กรณี ต่อไป 
 
 
 ตามกฎกระทรวงกําหนดประเภทอาคารที ต้องจัดให้มีผู ้ตรวจสอบพ.ศ. 2548 ข้อ 1 กําหนดว่าอาคารประเภท
ดังต่อไปนี  ต้องจัดให้มีผู ้ตรวจสอบด้านวิศวกรรมหรือผู ้ตรวจสอบด้านสถาปัตยกรรม แล้วแต่กรณี ตามมาตรา ๓๒ ทวิ 
  
  โรงมหรสพ 
  โรงแรมตามกฎหมายว่าด้วยโรงแรม ที มีจํานวนห้องพักตั  งแต่แปดสิบห้องข ึ  นไป 
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  สถานบริการตามกฎหมายว่าด้วยสถานบริการ ที มีพื  นที ตั  งแต่สองร้อยตารางเมตรข ึ  นไป 
  อาคารชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุด หรืออาคารอยู่อาศัยรวม ที มีพื  นที ตั  งแต่สองพันตารางเมตรข ึ  นไป 
  อาคารโรงงานตามกฎหมายว่าด้วยโรงงาน ที มีความสูงมากกว่าหน ึ งชั  น และมีพื  นที ใช้สอยตั  งแต่ห้าพันตาราง
เมตรข ึ  นไป 
  ป้ายหรือสิ งที ก่อสร้างข ึ  นสําหรับติดหรือตั  งป้ายที สูงจากพื  นดินตั  งแต่สิบห้าเมตรข ึ  นไป หรือมีพื  นที ตั  งแต่ห้าสิบ
ตารางเมตรข ึ  นไป หรือป้ายที ติดหรือตั  งบนหลังคาหรือดาดฟ้าของอาคาร หรือส่วนหน ึ งส่วนใดของอาคารที มีพื  นที ตั  งแต่
ยี สิบห้าตารางเมตรข ึ  นไปอาคารตามที กําหนดในกฎกระทรวง 
  
  
 ตามกฎกระทรวงกําหนดประเภทอาคารที ต้องจัดให้มีผู ้ตรวจสอบพ.ศ. 2548 ข้อ 2 กําหนดว่าในการจัดให้มีผู ้ตรวจ
สอบอาคารสําหรับอาคารตามข้อ ๑ (๔) 
  
  อาคารที มีพื  นที ไม่เกินห้าพันตารางเมตร ให้ได้รับการยกเว้นการจัดให้มีผู ้ตรวจสอบอาคารเป็นเวลาเจ็ดปีนับแต่
วันที กฎกระทรวงนี  ใช้บังคับ 
  อาคารที มีพื  นที เกินห้าพันตารางเมตร ให้ได้รับการยกเว้นการจัดให้มีผู ้ตรวจสอบอาคารเป็นเวลาห้าปีนับแต่วันที 
กฎกระทรวงนี  ใช้บังคับ 
  
  
 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารสูง&rdquo;หมายความว่า 
อาคารที บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ที มีความสูงตั  งแต่ยี สิบสามเมตรข ึ  นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัดจาก
ระดับพื  นดินที ก่อสร้างถ ึงพื  นดาดฟ้าสําหรับอาคารทรงจั  วหรือปั  นหยาให้วัดจากระดับพื  นดินที ก่อสร้างถ ึงยอดผนังของ
ชั  นสูงสุด 
 
 
 
 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo;
หมายความว่า อาคารที ก่อสร้างข ึ  นเพื อใช้พื  นที อาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นที อยู่อาศัยหรือประกอบกิจการประเภท
เดียวหรือหลายประเภท โดยมีพื  นที รวมกันทุกชั  นในหลังเดียวกันตั  งแต่หน ึ งหมื นตารางเมตรข ึ  นไป 
 ตามคําสั  งกรุงเทพมหานครที  ๓๖๙/๒๕๕๖เรื อง มอบอํานาจของผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร กําหนดว่า 
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 อาคารทุกประเภท ยกเว้นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที ฝ่ายโยธา สํานักงานเขตพื  นที  
 อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา 
 ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 
 
 
 ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู ้อนุญาต
ต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชน และแจ้งให้ผู ้ยื นคําขอทราบภายในเจ็ด
วันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันท ึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันท ึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันท ึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันท ึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ดูรายละเอียดเพิ มเติมได้ที  www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 



5/12 
 

ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชั วโมง สํานักการโยธา - 

2) 
การพิจารณา 
 

พิจารณารายงานผลการ
ตรวจสอบ 
 

25 วัน สํานักการโยธา - 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ออกใบรับรองหรือ
ดําเนินการตามมาตรา 46 
หรือมาตรา 46 ทวิ แล้วแต่
กรณี พร้อมแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

5 วัน สํานักการโยธา - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของ
เจ้าของอาคาร 
(กรณีบุคคลเป็น
เจ้าของอาคาร
และหากเจ้าของ
อาคารมีหลายคน
ให้ใช้ทุกคน) 
พร้อมลงลายมือ
ชื อและ/หรือ
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประทับตรารับรอง
ความถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของ
เจ้าของอาคาร 
(กรณีบุคคลเป็น
เจ้าของอาคาร
และหากเจ้าของ
อาคารมีหลายคน
ให้ใช้ทุกคน) 
พร้อมลงลายมือ
ชื อและ/หรือ
ประทับตรารับรอง
ความถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอรับ
ใบรับรองการ
ตรวจสอบสภาพ
อาคาร (แบบ 
ขร.1) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 

2) 

หนังสือรับรอง
ของผู ้ตรวจสอบ
อาคาร ตาม
มาตรา 32 ทวิ 

- 1 0 ชุด - 

3) 
รายงานผลการ
ตรวจสอบอาคาร
และอุปกรณ์

- 2 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบของ
อาคาร 

4) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
เจ้าของอาคารที 
ออกให้ไม่เกินหก
เดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู ้มีอํานาจลงชื อ
แทนนิติบุคคล 
(กรณีที นิติบุคคล
เป็นเจ้าของ
อาคาร)) 

5) 

สําเนาาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
สําคัญการจด
ทะเบียน 
รายนาม
คณะกรรมการ
และผู ้จัดการนิติ
บุคคลอาคารชุด 

- 0 1 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
(กรณีนิติบุคคล
อาคารชุดเป็นผู ้
ครอบครอง
อาคาร)) 

6) 

หนังสือแสดง
ความเป็นตัวแทน
ของผู ้ขออนญุาต 
(หนังสือมอบ
อํานาจ) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
(กรณีมีการมอบ
อํานาจให้ผู ้ อื นขอ
อนุญาตแทน) 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายนังสื
อรับรองการขึ  น
ทะเบียนเป็นผู ้
ตรวจสอบ (แบบ 
รต.1) 

สํานักการโยธา 0 1 ชุด - 

8) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายใบ
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
หรือสําเนาใบ
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุมของผู ้
ตรวจสอบอาคาร 
แล้วแต่กรณี และ
จะต้องไม่เป็นผู ้
ได้รับการแจ้ง
เวียนชื อตาม
มาตรา 49 ทวิ 
พร้อมทั  งสําเนา
หรือภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพฯ 
ท่ ี ยังไม่สิ  นอายุ 

สํานักการโยธา 0 1 ชุด - 

9) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ทะเบียนบ้านของ
อาคารทียื นคําขอ

กรมการปกครอง 0 1 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบรับรองการ
ตรวจสอบอาคาร 
(กรณีอาคารที ยื น
คําขอเป็น
ประเภทอาคาร
หรือเป็นประเภท
ป้ายที อยู่บน
อาคาร) 

10) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายการ
ชําระภาษีป้าย  
(กรณีอาคารที ยื น
คําขอเป็น
ประเภทป้าย) 

สํานักการคลัง 0 1 ชุด - 

11) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
หรือรื  อถอน
อาคาร (แบบ 
อ.1) หรือ
ใบอนุญาต
เคลื อนย้าย
อาคาร (แบบ 
อ.2) หรือ
ใบอนุญาต
เปลี ยนการใช้
อาคาร (แบบ 

สํานักการโยธา 0 1 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อ.3) หรือ
ใบอนุญาต
ดัดแปลง หรือใช้
ที จอดรถ ที กลับ
รถ และ
ทางเข้าออกของ
รถ เพื อการอื น 
(แบบ อ.4) หรือ
ใบรับหนังสือแจ้ง
ความประสงค์จะ
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลง 
เคลื อนย้าย หรือ
รื  อถอนอาคาร 
ตามมาตรา 39 
ทวิ (แบบ 
กทม.6) พร้อม
หนังสือรับทราบ
แบบแปลนไม่
ขัดข้องฯ (ถ้าม)ี 

12) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบรับรองการ
ตรวจสอบอาคาร 
(แบบ ร.) เดิม 
(ฉบับล่าสุด) 
กรณีได้รับ
ใบรับรองการ
ตรวจสอบอาคาร

สํานักการโยธา 0 1 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

มาแล้ว 

13) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
หลักฐานการ
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายต่อชีวิต
ร่างกาย และ
ทรัพย์สินของ
บุคคลภายนอก 
(ถ้าม)ี 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ขอใบรับรองการตรวจสอบอาคาร (แบบ ขร.1) 

 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คําขอรับใบรับรองการตรวจสอบอาคาร (แบบ ขร.1) 

- 
 

2) หนังสือรับรองของผู ้ตรวจสอบอาคาร ตามมาตรา 32 ทวิ 
- 
 

3) หนังสือมอบอํานาจเจ้าของอาคาร 
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- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
 
     ขั  นตอนที  1 นับระยะเวลารวมกับ ขั  นตอนที  2 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 
 สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับที ยื นขออนุญาตเจ้าของเอกสารนั  นต้องลงลายมือชื อรับรองสําเนาทุกหน้าทุก
แผ่น (กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ดําเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนังสือมอบอํานาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู ้มอบอํานาจพิมพ์ลายนิ  วมือต้องมีพยานลงลายมือชื อ
รับรองไว้ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื อเท่านั  น การพิมพ์ลายนิ  วมือให้ใช้นิ  วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความจําเป็นที จะต้อง
ใช้นิ  วมืออื นเพราะเหตุใด ให้บันท ึกความจําเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
 หนังสือมอบอํานาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบุคคลที มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงสําเนาหนังสือเดินทางแทนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.7) 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.7) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

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

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.7)  สํานักงานเขตบางคอ

แหลม  ชัยพร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร 

เลขที   111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2  ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที  ให้บริการ สํานักงานเขตบางคอแหลม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 39 กําหนดว่า ในกรณีที ใบอนุญาตหรือใบรับรองสูญหาย ถูก
ทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญ ให้ผู ้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับรองยื นคําขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ นภายในสิบห้าวันนับแต่วันที ได้ทราบถึงการสูญหาย ถูกทําลาย หรือชํารุด 
 
   การขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง และการออกใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื อนไขที กําหนดในกฎกระทรวง 
 
   ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ให้มีผลตามกฎหมายเช่นเดียวกับใบอนุญาตหรือใบรับรอง แล้วแต่กรณี 
 
   2) ตามข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร เรื อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 ข้อ 19 กําหนดว่า ในกรณีที ใบอนุญาตหรือ
ใบรับรองสูญหาย ถูกทําลายหรือชํารุดในสาระสําคัญให้ผู ้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับรองยื นคําขอรับใบแทนใบอนุญาต 
หรือใบแทนใบรับรองตามแบบที กําหนดในกฎกระทรวง ต่อผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร พร้อมด้วยเอกสารตามที ระบุไว้
ในแบบดังกล่าว ภายใน 15วัน นับแต่วันที ได้ทราบถึงการสูญหาย ถูกทําลายหรือชํารุด 
 
   เมื อผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้รับคําขอตามวรรคหนึ ง ให้พิจารณาคําขอดังกล่าวหากเห็นว่าถูกต้องให้ผู ้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครออกใบแทนใบอนุญาต หรือใบแทนใบรับรองให้แก่ผู ้ ยื นคําขอ 
 
   ใบแทนใบอนุญาตหรือใบรับรองแล้วแต่กรณี ให้ประทับตราสีแดงคําว่า &ldquo;ใบแทน&rdquo; กํากับไว้ด้วย และให้
มีวัน เดือน ปี ที ออกใบแทน พร้อมทั  งลงลายมือชื อผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 
   กรณีใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์ข้างต้น 
 
   3) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารสูง&rdquo;หมายความว่า 
อาคารที บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ที มีความสูงตั  งแต่ยี สิบสามเมตรขึ  นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัดจาก
ระดับพื  นดินที ก่อสร้างถึงพื  นดาดฟ้าสําหรับอาคารทรงจั  วหรือปั  นหยาให้วัดจากระดับพื  นดินที ก่อสร้างถึงยอดผนังของ
ชั  นสูงสุด 
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   4) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo;
หมายความว่า อาคารที ก่อสร้างขึ  นเพื อใช้พื  นที อาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นที อยู่อาศัยหรือประกอบกิจการประเภท
เดียวหรือหลายประเภท โดยมีพื  นที รวมกันทุกชั  นในหลังเดียวกันตั  งแต่หนึ  งหมื นตารางเมตรขึ  นไป 
 
   5) ตามคําสั  งกรุงเทพมหานครที  369/2556 เรื อง มอบอํานาจของผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร กําหนดว่า 
 
       (1) อาคารทุกประเภท ยกเว้นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที ฝ่ายโยธา สํานักงานเขต
พื  นที  
 
      (2) อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา 
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 
 
     ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู ้
อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชน และแจ้งให้ผู ้ยื นคําขอทราบ
ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
     1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว     
 
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
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ดูรายละเอียดเพิ มเติมได้ที  www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชั วโมง สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณา 
 

25 วัน สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ออกใบแทน หรือไม่ออกใบ
แทน 
 

5 วัน สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้ ยื น
คําขอใบแทน 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ขอใบแทน และ
กรณีมีหลายคนให้
ใช้ทุกคน) พร้อม
ลงลายมือชื อและ/
หรือประทับตรา
รับรองความ
ถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้ ยื น
คําขอใบแทน 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ขอใบแทน และ
กรณีมีหลายคนให้
ใช้ทุกคน) พร้อม
ลงลายมือชื อและ/
หรือประทับตรา
รับรองความ
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอใบแทน
ใบอนุญาตหรือ
ใบแทนใบรับรอง 
(แบบ ข.7) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 

2) 

ใบแจ้งความ
ใบอนุญาต หรือ
ใบรับรองสูญ
หายของสถานี

- 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตํารวจแห่งท้องที 
ที ใบอนุญาตหรือ
ใบรับรองนั  นสญู
หาย 

3) 

ในกรณีที 
ใบอนุญาตหรือ
ใบรับรองถูก
ทําลายหรือชารุด
บางส่วนให้แนบ
ใบอนุญาตหรือ
ใบรับรองที ถูก
ทําลายหรือชํารุด
บางส่วน 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 

4) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
ผู ้ขอใบแทนที 
ออกให้ไม่เกินหก
เดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู ้มีอํานาจลงชื อ
แทนนิติบุคคล 
(กรณีที นิติบุคคล
เป็นผู ้ขอใบแทน)) 

5) 

หนังสือแสดง
ความเป็นตัวแทน
ของผู ้ขออนุญาต 
(หนังสือมอบ
อํานาจ) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
(กรณีมีการมอบ
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อํานาจให้ผู ้ อื นขอ
อนุญาตแทน)) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.7) 

 ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คําขอใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.7) 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
 
 ขั  นตอนที  1 นับระยะเวลารวมกับ ขั  นตอนที  2 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 
 สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับที ยื นขออนุญาตเจ้าของเอกสารนั  นต้องลงลายมือชื อรับรองสําเนาทุกหน้าทุก
แผ่น (กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ดําเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนังสือมอบอํานาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู ้มอบอํานาจพิมพ์ลายนิ  วมือต้องมีพยานลงลายมือชื อ
รับรองไว้ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื อเท่านั  น การพิมพ์ลายนิ  วมือให้ใช้นิ  วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความจําเป็นที จะต้อง
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ใช้นิ  วมืออื นเพราะเหตุใด ให้บันทึกความจําเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
 หนังสือมอบอํานาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบุคคลที มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงสําเนาหนังสือเดินทางแทนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น.5, แบบ น.6) 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การบอกเลิกผู ้ควบคุมงาน (แบบ น.5, แบบ น.6) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

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

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การบอกเลิกผู ้ควบคุมงาน (แบบ น.5, แบบ น.6)  สํางานเขตบางคอแหลม  ชัยพร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร 

เลขที   111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2   ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที  ให้บริการ สํานักงานเขตบางคอแหลม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
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08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 30 กําหนดว่า เมื อผู ้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู ้ควบคุม
งานที ได้แจ้งชื อไว้หรือผู ้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู ้ควบคุมงาน ให้มีหนังสือแจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ นทราบแต่ทั  งนี  
ไม่เป็นการกระทบถึงสิทธิและหน้าที ทางแพ่งระหว่างผู ้ได้รับใบอนุญาตกับผู ้ควบคุมงานนั  น 
 
     ในกรณีที มีการบอกเลิกตามวรรคหนึ ง ผู ้ได้รับใบอนุญาตต้องระงับการดําเนินการตามที ได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่า
จะได้มีหนังสือแจ้งชื อและส่งหนังสือแสดงความยินยอมของผู ้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ นแล้ว 
 
   2) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 26 กําหนดว่า ในกรณีที การก่อสร้าง ดัดแปลง รื  อถอน หรือ
เคลื อนย้ายอาคาร ที ขออนุญาตนั  น มีลักษณะหรืออยู่ในประเภทที ได้กําหนดเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม หรือเป็นวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม วิศวกรหรือ
สถาปนิกผู ้ รับผิดชอบในการนั  นจะต้องเป็นผู ้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรม
ควบคุมตามกฎหมายดังกล่าวแล้วแต่กรณี ให้เจ้าพนักงานท้องถิ นปฏิเสธไม่รับพิจารณาคําขอนั  น 
 
   3) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารสูง&rdquo;หมายความว่า 
อาคารที บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ที มีความสูงตั  งแต่ยี สิบสามเมตรขึ  นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัดจาก
ระดับพื  นดินที ก่อสร้างถึงพื  นดาดฟ้าสําหรับอาคารทรงจั  วหรือปั  นหยาให้วัดจากระดับพื  นดินที ก่อสร้างถึงยอดผนังของ
ชั  นสูงสุด 
 
   4) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo;
หมายความว่า อาคารที ก่อสร้างขึ  นเพื อใช้พื  นที อาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นที อยู่อาศัยหรือประกอบกิจการประเภท
เดียวหรือหลายประเภท โดยมีพื  นที รวมกันทุกชั  นในหลังเดียวกันตั  งแต่หนึ  งหมื นตารางเมตรขึ  นไป 
 
   5) ตามคําสั  งกรุงเทพมหานครที  369/2556 เรื อง มอบอํานาจของผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร กําหนดว่า 
 
      (1) อาคารทุกประเภท ยกเว้นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที ฝ่ายโยธา สํานักงานเขตพื  นที  
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      (2) อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา 
 
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 
 
         ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู ้
อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชน และแจ้งให้ผู ้ยื นคําขอทราบ
ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ดูรายละเอียดเพิ มเติมได้ที  www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชั วโมง สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่าย
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณา และตรวจสอบ
สถานที  
 

25 วัน สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

รับทราบการบอกเลิกผู ้
ควบคุมงาน 
 

5 วัน สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้
ได้รับใบอนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
และหากผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตมีหลาย
คนให้ใช้ทุกคน) 
พร้อมลงลายมือ
ชื อและ/หรือ
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประทับตรารับรอง
ความถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้
ได้รับใบอนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
และหากผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตมีหลาย
คนให้ใช้ทุกคน) 
พร้อมลงลายมือ
ชื อและ/หรือ
ประทับตรารับรอง
ความถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือแจ้งการ
บอกเลิกผู ้
ควบคุมงานของผู ้
ได้รับใบอนุญาต 
ตามมาตรา 30 
วรรคหนึ ง (แบบ 
น.5) (กรณีผู ้
ได้รับใบอนุญาต
ประสงค์จะบอก
เลิกตัวผู ้ควบคุม
งาน) 

สํานักการโยธา 1 0 ชดุ - 

2) หนังสือแจ้งการ สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บอกเลิกการเป็น
ผู ้ควบคุมงานของ
ผู ้ควบคุมงาน 
ตามมาตรา 30 
วรรคหนึ ง (แบบ 
น.6)  (กรณีผู ้
ควบคุมงาน
ประสงค์จะบอก
เลิกการเป็นผู ้
ควบคุมงาน) 

3) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
หรือรื  อถอน
อาคาร (แบบ 
อ.1) หรือ
ใบอนุญาต
เคลื อนย้าย
อาคาร (แบบ 
อ.2) หรือ
ใบอนุญาต
เปลี ยนการใช้
อาคาร (แบบ 
อ.3) หรือ
ใบอนุญาต
ดัดแปลง หรือใช้
ที จอดรถ ที กลับ

สํานักการโยธา 0 1 ชุด (พร้อมหนังสือ
รับทราบแบบ
แปลนไม่ขัดข้องฯ 
(กรณีผู ้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร
รับทราบแบบไม่
ขัดข้องฯ แล้ว)) 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รถ และ
ทางเข้าออกของ
รถ เพื อการอื น 
(แบบ อ.4) หรือ
ใบรับหนังสือแจ้ง
ความประสงค์จะ
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลง 
เคลื อนย้าย หรือ
รื  อถอนอาคาร 
ตามมาตรา 39 
ทวิ (แบบ 
กทม.6) 

4) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
ผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตที ออก
ให้ไม่เกินหก
เดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู ้มีอํานาจลงชื อ
แทนนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นผู ้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประสงค์จะบอก
เลิกตัวผู ้ควบคุม
งาน)) 

5) 
หนังสือแสดง
ความเป็นตัวแทน
ของได้รับ

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบอนุญาต 
(หนังสือมอบ
อํานาจ) 

ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
(กรณีมีการมอบ
อํานาจให้ผู ้ อื นแจ้ง
แทน) 

6) 

สําเนาหรีอ
ภาพถ่ายหนังสือ
ของผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตที ได้
แจ้งให้ผู ้ควบคุม
งานทราบว่าได้
บอกเลิกมิให้เป็น
ผู ้ควบคุมงาน
แล้ว โดยผู ้
ควบคุมงานลง
ลายมือชื อ
รับทราบใน
หนังสือดังกล่าว 
หรือมีใบตอบรับ
ไปรษณีย์ถึงผู ้
ควบคุมงานที ถูก
บอกเลิก 

สํานักการโยธา 0 1 ชุด ((กรณีผู ้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประสงค์จะบอก
เลิกตัวผู ้ควบคุม
งาน)) 

7) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
ของผู ้ควบคุมงาน
ที ได้แจ้งให้ผู ้
ได้รับใบอนุญาต
ทราบว่าได้บอก
เลิกการเป็นผู ้

สํานักการโยธา 0 1 ชุด (พร้อมทั  งสําเนา
หรือภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพฯ 
ที ยังไม่สิ  นอายุ 
ทะเบียนบ้าน และ
บัตรประจําตัว
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุมงานแล้ว 
โดยผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตลง
ลายมือชื อ
รับทราบใน
หนังสือดังกล่าว 
หรือมีใบตอบรับ
ไปรษณีย์ถึงผู ้
ได้รับใบอนุญาต 
(กรณีผู ้ควบคุม
งานประสงค์จะ
บอกเลิกการเป็น
ผู ้ควบคุมงาน) 

ประชาชนของผู ้
ควบคุมงาน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) การบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น.5, แบบ น.6) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ไม่มีค่าธรรมเนียม)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) หนังสือแจ้งการบอกเลิกผู ้ควบคุมงานของผู ้ได้รับใบอนุญาต ตามมาตรา 30 วรรคหนึ  ง (แบบ น.5) 

- 
 

2) หนังสือแจ้งการบอกเลิกการเป็นผู ้ควบคุมงานของผู ้ควบคุมงาน ตามมาตรา 30 วรรคหนึ  ง (แบบ น.6) 
- 



10/10 
 

 
 

19. หมายเหตุ 
ขั  นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที รับผิดชอบ 
 
     ขั  นตอนที  1 นับระยะเวลารวมกับ ขั  นตอนที  2 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 
 สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับที ยื นขออนุญาตเจ้าของเอกสารนั  นต้องลงลายมือชื อรับรองสําเนาทุกหน้าทุก
แผ่น (กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ดําเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนังสือมอบอํานาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู ้มอบอํานาจพิมพ์ลายนิ  วมือต้องมีพยานลงลายมือชื อ
รับรองไว้ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื อเท่านั  น การพิมพ์ลายนิ  วมือให้ใช้นิ  วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความจําเป็นที จะต้อง
ใช้นิ  วมืออื นเพราะเหตุใด ให้บันทึกความจําเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
 หนังสือมอบอํานาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบุคคลที มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงสําเนาหนังสือเดินทางแทนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งการแก้ไขเปลี ยนแปลงอาคาร 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การแจ้งการแก้ไขเปลี ยนแปลงอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

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

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งการแก้ไขเปลี ยนแปลงอาคาร  สํานักงานเขตบางคอแหลม  สราวุฒิ  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร 

เลขที   111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2  ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที  ให้บริการ สํานักงานเขตบางคอแหลม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
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08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 31 กําหนดว่า ห้ามมิให้ผู ้ใดจัดให้มีหรือดําเนินการก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื  อถอน หรือเคลื อนย้ายอาคารให้ผิดไปจากแผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลนที ได้รับ
อนุญาต ตลอดจนวิธีการหรือเงื อนไขที เจ้าพนักงานท้องถิ นกําหนดไว้ในใบอนุญาต หรือให้ผิดไปจากที ได้แจ้งไว้ตาม
มาตรา 39ทวิ เว้นแต ่
 
 
 เจ้าของอาคารนั  นได้ยื นคําขออนุญาตและได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ นให้ทําการแก้ไขเปลี ยนแปลงได้ 
 เจ้าของอาคารนั  นได้แจ้งการแก้ไขเปลี ยนแปลงให้เจ้าพนักงานท้องถิ นทราบแล้วหรือ 
 การดําเนินการดังกล่าวไม่ขัดต่อกฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ นที เกี ยวข้องหรือเป็นกรณีตามที กําหนดใน
กฎกระทรวง 
 
 
   ให้นํามาตรา 25หรือมาตรา 39ทวิ มาใช้บังคับแก่การดําเนินการตาม (1) หรือ (2) แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 
 
   ในกรณีที มีการก่อสร้าง ดัดแปลง รื  อถอน หรือเคลื อนย้ายอาคาร เป็นการฝ่าฝืนความในวรรคหนึ ง ให้ถือว่าเป็นการ
กระทําของผู ้ควบคุมงาน เว้นแต่ผู ้ควบคุมงานจะพิสูจน์ได้ว่าเป็นการกระทําของผู ้ อื นซ ึ งผู ้ควบคุมงานได้มีหนังสือแจ้งข้อ
ทักท้วงการกระทําดังกล่าวให้เจ้าของหรือผู ้ครอบครองอาคาร และผู ้ดําเนินการทราบแล้ว แต่บุคคลดังกล่าวไม่ยอม
ปฏิบัติตามผู ้ใดจะก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ น 
 
   2) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 26 กําหนดว่า ในกรณีที การก่อสร้าง ดัดแปลง รื  อถอน หรือ
เคลื อนย้ายอาคาร ที ขออนุญาตนั  น มีลักษณะหรืออยู่ในประเภทที ได้กําหนดเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม หรือเป็นวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม วิศวกรหรือ
สถาปนิกผู ้ รับผิดชอบในการนั  นจะต้องเป็นผู ้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรม
ควบคุมตามกฎหมายดังกล่าวแล้วแต่กรณี ให้เจ้าพนักงานท้องถิ นปฏิเสธไม่รับพิจารณาคําขอนั  น 
 
   3) ตามกฎกระทรวง ฉบับที  12 (พ.ศ. 2528) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 (2) (ข) 
กําหนดว่า เมื  อผู ้คํานวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณตามมาตรา 28 เห็นว่ามีความ
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จําเป็นต้องเปลี ยนแปลง ต่อเติม เพิ ม ลด หรือขยายโครงสร้างของอาคาร เพื อความมั นคงแข็งแรง โดยไม่ทําให้ลักษณะ 
แบบ รูปทรง เนื  อที  และที ตั  งของอาคารผิดไปจากที ได้รับใบอนุญาต และได้แจ้งให้ผู ้ควบคุมงานและเจ้าของอาคารทราบ
แล้วพร้อมทั  งแจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ นทราบโดยมีเหตุผลแสดงความจําเป็นพร้อมด้วยแบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลนและรายการคํานวณโครงสร้างของอาคารส่วนนั  นแล้ว ทั  งนี   ต้องแจ้งก่อนใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื  อถอน หรือเคลื อนย้ายอาคาร สิ  นอายุ 
 
   4) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารสูง&rdquo;หมายความว่า 
อาคารที บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ที มีความสูงตั  งแต่ยี สิบสามเมตรขึ  นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัดจาก
ระดับพื  นดินที ก่อสร้างถึงพื  นดาดฟ้าสําหรับอาคารทรงจั  วหรือปั  นหยาให้วัดจากระดับพื  นดินที ก่อสร้างถึงยอดผนังของ
ชั  นสูงสุด 
 
   5) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo;
หมายความว่า อาคารที ก่อสร้างขึ  นเพื อใช้พื  นที อาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นที อยู่อาศัยหรือประกอบกิจการประเภท
เดียวหรือหลายประเภท โดยมีพื  นที รวมกันทุกชั  นในหลังเดียวกันตั  งแต่หนึ  งหมื นตารางเมตรขึ  นไป 
 
   6) ตามคําสั  งกรุงเทพมหานครที  369/2556 เรื อง มอบอํานาจของผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร กําหนดว่า 
 
     (1) อาคารทุกประเภท ยกเว้นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที ฝ่ายโยธา สํานักงานเขตพื  นที  
 
     (2) อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา 
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 
 
     ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู ้
อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที ระบุไว้ในคูม่ือสําหรับประชาชน และแจ้งให้ผู ้ยื นคําขอทราบ
ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
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 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ดูรายละเอียดเพิ มเติมได้ที  www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชั วโมง สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาแผนผังบริเวณ 
แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน หรือ
รายการคํานวณ 
 

25 วัน สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

รับทราบการแก้ไข
เปลี ยนแปลง 
 

5 วัน สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
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14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้ ยื น
คําขออนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ขออนุญาต และ
กรณีหลายคนให้
ใช้ทุกคน) พร้อม
ลงลายมือชื อและ/
หรือประทับตรา
รับรองความ
ถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้ ยื น
คําขออนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ขออนุญาต และ
กรณีหลายคนให้
ใช้ทุกคน) พร้อม
ลงลายมือชื อและ/
หรือประทับตรา
รับรองความ
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําร้องขอ
อนุญาตการ
ต่าง  ๆ

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 

2) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

3) รายการคํานวณ - 1 0 ชุด - 

4) 

สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
ผู ้ขออนุญาตที 
ออกให้ไม่เกินหก
เดือน  (กรณีที นิติ
บุคคลเป็นผู ้ขอ
อนุญาต) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมลงลายมือ
ชื อและ/หรือ
ประทับตรารับรอง
ความถูกต้อง) 

5) 

หนังสือแสดง
ความเป็นตัวแทน
ของผู ้ขออนุญาต 
(หนังสือมอบ
อํานาจ) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
(กรณีมีการมอบ
อํานาจให้ผู ้ อื นขอ
อนุญาตแทน) 
และลงลายมือชื อ
และ/หรือ
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประทับตรารับรอง
ความถูกต้อง) 

6) 

หนังสือรับรอง
ของผู ้ออกแบบ
อาคาร หรือ
ผู ้ออกแบบและ
คํานวณอาคาร 
ซึ งจะต้องเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
ให้เป็นผู ้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม หรือ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และ
จะต้องไม่เป็นผู ้
ได้รับการแจ้ง
เวียนชื อตาม
มาตรา 49 ทวิ 
(กรณีที เป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม แล้วแต่
กรณี) พร้อมทั  ง

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพฯ 
ที ยังไม่สิ  นอายุ 

7) 

หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู ้ควบคุมงาน 
(แบบ น.4) ซึ ง
จะต้องเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
ให้เป็นผู ้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม หรือ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และ
จะต้องไม่เป็นผู ้
ได้รับการแจ้ง
เวียนชื อตาม
มาตรา 49 ทวิ 
(กรณีที เป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุม แล้วแต่
กรณี และผู ้ขอ
อนุญาตระบุชื อ
มาในคําขอ
อนุญาตด้วย) 
พร้อมทั  งสําเนา
หรือภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพฯ 
ที ยังไม่สิ  นอายุ 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) การแจ้งการแก้ไขเปลี  ยนแปลงอาคาร 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ไม่มีค่าธรรมเนียม)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คําร้องขออนุญาตการต่าง  ๆ

- 
 

2) หนังสือรับรองของผู ้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ 
- 
 

3) หนังสือรับรองของผู ้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
- 
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4) หนังสือมอบอํานาจผู ้ขออนุญาต 

- 
 

5) หนังสือแสดงความยินยอมของผู ้ควบคุมงาน ตามมาตรา 29 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
 
     ขั  นตอนที  1 นับระยะเวลารวมกับ ขั  นตอนที  2 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
   1) สําเนาเอกสารทุกฉบับที ยื นขออนุญาตเจ้าของเอกสารนั  นต้องลงลายมือชื อรับรองสําเนาทุกหน้าทุกแผ่น 
 
   2) หนังสือมอบอํานาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู ้มอบอํานาจพิมพ์ลายนิ  วมือต้องมีพยานลงลายมือชื อรับรองไว้
ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื อเท่านั  น การพิมพ์ลายนิ  วมือให้ใช้นิ  วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความจําเป็นที จะต้องใช้นิ  วมือ
อื นเพราะเหตุใด ให้บันทึกความจําเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
 
   3) หนังสือมอบอํานาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 
   4)กรณีบุคคลที มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงสําเนาหนังสือเดินทางแทนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
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อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งชื  อผู ้ควบคุมงาน (แบบ น.4) 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การแจ้งชื อผู ้ควบคุมงาน (แบบ น.4) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

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

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการปกครอง (ฉบับที  ๒) พ.ศ. 

๒๕๕๗ มาตรา ๓๙/๑  
ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งชื อผู ้ควบคุมงาน (แบบ น.4)  สํานักงานเขตบางคอแหลม  ชัยพร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร 

เลขที   111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2   ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที  ให้บริการ สํานักงานเขตบางคอแหลม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 29 กําหนดว่า ผู ้ได้รับใบอนุญาตต้องมีหนังสือแจ้งชื อผู ้ควบคุม
งานกับวันเริ มต้นและวันสิ  นสุดการดําเนินการตามที ได้รับอนุญาตให้เจ้าพนักงานท้องถิ นทราบพร้อมทั  งแนบหนังสือ
แสดงความยินยอมของผู ้ควบคุมงานมาด้วย 
 
      ผู ้ควบคุมงานจะเป็นบุคคลใดหรือเป็นเจ้าของอาคารก็ได้ เว้นแต่จะเป็นการต้องห้ามตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพ
วิศวกรรมหรือกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม 
 
   2) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 26 กําหนดว่า ในกรณีที การก่อสร้าง ดัดแปลง รื  อถอน หรือ
เคลื อนย้ายอาคารที ขออนุญาตนั  นมีลักษณะหรืออยู่ในประเภทที ได้กําหนดเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่า
ด้วยวิชาชีพวิศวกรรม หรือเป็นวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม วิศวกรหรือ
สถาปนิกผู ้ รับผิดชอบในการนั  นจะต้องเป็นผู ้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรม
ควบคุมตามกฎหมายดังกล่าวแล้วแต่กรณี ให้เจ้าพนักงานท้องถิ นปฏิเสธไม่รับพิจารณาคําขอนั  น 
 
   3) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารสูง&rdquo;หมายความว่า 
อาคารที บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ที มีความสูงตั  งแต่ยี สิบสามเมตรข ึ  นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัดจาก
ระดับพื  นดินที ก่อสร้างถ ึงพื  นดาดฟ้าสําหรับอาคารทรงจั  วหรือปั  นหยาให้วัดจากระดับพื  นดินที ก่อสร้างถ ึงยอดผนังของ
ชั  นสูงสุด 
 
   4) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo;
หมายความว่า อาคารที ก่อสร้างข ึ  นเพื อใช้พื  นที อาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นที อยู่อาศัยหรือประกอบกิจการประเภท
เดียวหรือหลายประเภท โดยมีพื  นที รวมกันทุกชั  นในหลังเดียวกันตั  งแต่หน ึ งหมื นตารางเมตรข ึ  นไป 
 
   5) ตามคําสั  งกรุงเทพมหานครที  369/2556 เรื อง มอบอํานาจของผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร กําหนดว่า 
 
     (1) อาคารทุกประเภท ยกเว้นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที ฝ่ายโยธา สํานักงานเขตพื  นที  
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     (2) อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา 
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 
 
     ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู ้
อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชน และแจ้งให้ผู ้ยื นคําขอทราบ
ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันท ึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันท ึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันท ึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันท ึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ดูรายละเอียดเพิ มเติมได้ที  www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคําขอ ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชั วโมง สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่าย
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณา 
 

25 วัน สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

รับทราบการแจ้ง 
 

5 วัน สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้
ได้รับใบอนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
และหากผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตมีหลาย
คนให้ใช้ทุกคน) 
พร้อมลงลายมือ
ชื อและ/หรือ
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประทับตรารับรอง
ความถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้
ได้รับใบอนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
และหากผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตมีหลาย
คนให้ใช้ทุกคน) 
พร้อมลงลายมือ
ชื อและ/หรือ
ประทับตรารับรอง
ความถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําร้องขอ
อนุญาตการ
ต่าง  ๆ

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 

2) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
หรือรื  อถอน
อาคาร (แบบ 
อ.1) หรือ
ใบอนุญาต

สํานักการโยธา 0 1 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เคลื อนย้าย
อาคาร (แบบ 
อ.2) หรือ
ใบอนุญาต
เปลี ยนการใช้
อาคาร (แบบ 
อ.3) หรือ
ใบอนุญาต
ดัดแปลง หรือใช้
ที จอดรถ ที กลับ
รถ และ
ทางเข้าออกของ
รถ เพื อการอื น 
(แบบ อ.4) หรือ
ใบรับหนังสือแจ้ง
ความประสงค์จะ
ก่อสร้างอาคาร 
ดดัแปลง 
เคลื อนย้าย หรือ
รื  อถอนอาคาร 
ตามมาตรา 39 
ทวิ (แบบ 
กทม.6) พร้อม
หนังสือรับทราบ
แบบแปลนไม่
ขัดข้องฯ 

3) 
สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
รับรองการจด

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
ผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตที ออก
ให้ไม่เกินหก
เดือน 

ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู ้มีอํานาจลงชื อ
แทนนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นผู ้ได้รับ
ใบอนุญาต)) 

4) 

หนังสือแสดง
ความเป็นตัวแทน
ของได้รับ
ใบอนุญาต 
(หนังสือมอบ
อํานาจ) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
(กรณีมีการมอบ
อํานาจให้ผู ้ อื นแจ้ง
แทน) 

5) 

หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู ้ควบคุมงาน 
(แบบ น.4) ซึ ง
จะต้องเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
ให้เป็นผู ้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม หรือ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และ
จะต้องไม่เป็นผู ้

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ได้รับการแจ้ง
เวียนชื อตาม
มาตรา 49 ทวิ 
(กรณีที เป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม แล้วแต่
กรณี และผู ้ขอ
อนุญาตระบุชื อ
มาในคําขอ
อนุญาตด้วย) 
พร้อมทั  งสําเนา
หรือภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพฯ 
ที ยังไม่สิ  นอายุ 

6) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
สําคัญแสดงว่าผู ้
รับจ้างเหมา
ก่อสร้างเป็นผู ้ขึ  น
ทะเบียนเป็นผู ้
รับจ้างเหมาด้าน
งานทางไว้กับ

สํานักการโยธา 0 1 ชุด (พร้อมเอกสาร
สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ และ
ผู ้มีอํานาจลงชื อ
แทนนิติบคุคลผู ้
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กรุงเทพมหานคร รับจ้างเหมา
ก่อสร้างที ออกให้
ไม่เกินหกเดือน 
และสํานาหรือ
ภาพถ่ายทะเบียน
บ้าน บัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู ้มี
อํานาจลงชื อแทน
นิติบุคคล (กรณี
เป็นการก่อสร้าง
สะพาน)) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) การแจ้งชื  อผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ไม่มีค่าธรรมเนียม)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คําร้องขออนุญาตการต่าง  ๆ

- 
 

2) หนังสือแสดงความยินยอมของผู ้ควบคุมงาน ตามมาตรา 29 (แบบ น.4) 
- 
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19. หมายเหตุ 
ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
 
     ขั  นตอนที  1 นับระยะเวลารวมกับ ขั  นตอนที  2 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 
 สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับที ยื นขออนุญาตเจ้าของเอกสารนั  นต้องลงลายมือชื อรับรองสําเนาทุกหน้าทุก
แผ่น (กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ดําเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนังสือมอบอํานาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู ้มอบอํานาจพิมพ์ลายนิ  วมือต้องมีพยานลงลายมือชื อ
รับรองไว้ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื อเท่านั  น การพิมพ์ลายนิ  วมือให้ใช้นิ  วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความจําเป็นที จะต้อง
ใช้นิ  วมืออื นเพราะเหตุใด ให้บันท ึกความจําเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
 หนังสือมอบอํานาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบุคคลที มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงสําเนาหนังสือเดินทางแทนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งชื  อผู ้ควบคุมงานคนใหม่ (แบบ น.7, แบบ น.8) 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การแจ้งชื อผู ้ควบคุมงานคนใหม่ (แบบ น.7, แบบ น.8) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายโยธาสํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

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

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: ท้องถิ น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งชื อผู ้ควบคุมงานคนใหม่ (แบบ น.7, แบบ น.8)  สํานักงานเขตบางคอแหลม  

ชัยพร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร 

เลขที   111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2  ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที  ให้บริการ สํานักงานเขตบางคอแหลม/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 30 กําหนดว่า เมื อผู ้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู ้ควบคุม
งานที ได้แจ้งชื อไว้หรือผู ้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู ้ควบคุมงาน ให้มีหนังสือแจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ นทราบแต่ทั  งนี  
ไม่เป็นการกระทบถึงสิทธิและหน้าที ทางแพ่งระหว่างผู ้ได้รับใบอนุญาตกับผู ้ควบคุมงานนั  น 
 
     ในกรณีที มีการบอกเลิกตามวรรคหนึ ง ผู ้ได้รับใบอนุญาตต้องระงับการดําเนินการตามที ได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่า
จะได้มีหนังสือแจ้งชื อและส่งหนังสือแสดงความยินยอมของผู ้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ นแล้ว 
 
   2) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 26 กําหนดว่า ในกรณีที การก่อสร้าง ดัดแปลง รื  อถอน หรือ
เคลื อนย้ายอาคาร ที ขออนุญาตนั  น มีลักษณะหรืออยู่ในประเภทที ได้กําหนดเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม หรือเป็นวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม วิศวกรหรือ
สถาปนิกผู ้ รับผิดชอบในการนั  นจะต้องเป็นผู ้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรม
ควบคุมตามกฎหมายดังกล่าวแล้วแต่กรณี ให้เจ้าพนักงานท้องถิ นปฏิเสธไม่รับพิจารณาคําขอนั  น 
 
   3) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารสูง&rdquo;หมายความว่า 
อาคารที บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ที มีความสูงตั  งแต่ยี สิบสามเมตรขึ  นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัดจาก
ระดับพื  นดินที ก่อสร้างถึงพื  นดาดฟ้าสําหรับอาคารทรงจั  วหรือปั  นหยาให้วัดจากระดับพื  นดินที ก่อสร้างถึงยอดผนังของ
ชั  นสูงสุด 
 
   4) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดว่า &ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo;
หมายความว่า อาคารที ก่อสร้างขึ  นเพื อใช้พื  นที อาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นที อยู่อาศัยหรือประกอบกิจการประเภท
เดียวหรือหลายประเภท โดยมีพื  นที รวมกันทุกชั  นในหลังเดียวกันตั  งแต่หนึ  งหมื นตารางเมตรขึ  นไป 
 
   5) ตามคําสั  งกรุงเทพมหานครที  369/2556 เรื อง มอบอํานาจของผู ้ว่าราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร กําหนดว่า 
 
     (1) อาคารทุกประเภท ยกเว้นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที ฝ่ายโยธา สํานักงานเขตพื  นที  
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     (2) อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื นขออนุญาตที กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา 
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 
 
     ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู ้
อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชน และแจ้งให้ผู ้ยื นคําขอทราบ
ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ดูรายละเอียดเพิ มเติมได้ที  www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชั วโมง สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่าย
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณา และตรวจสอบ
สถานที  
 

25 วัน สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

รับทราบการแจ้งชื อ 
 

5 วัน สํานักการโยธา (หน่วยงาน
ผู ้ รับผิ ิ ดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานักงาน
เขตทุกเขต) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้
ได้รับใบอนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
และหากผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตมีหลาย
คนให้ใช้ทุกคน) 
พร้อมลงลายมือ
ชื อและ/หรือ



5/10 
 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประทับตรารับรอง
ความถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู ้
ได้รับใบอนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
และหากผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตมีหลาย
คนให้ใช้ทุกคน) 
พร้อมลงลายมือ
ชื อและ/หรือ
ประทับตรารับรอง
ความถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือแจ้งการ
บอกเลิกผู ้
ควบคุมงาน
พร้อมกับการส่ง
มอบหนังสือ
แสดงความ
ยินยอมของผู ้
ควบคุมงานคน
ใหม่ตามมาตรา 
30 วรรคสอง (แบ
บน.7) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด - 

2) หนังสือแสดง สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมทั  งสําเนา
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ความยินยอม
ของผูค้วบคุมงาน
คนใหม่ ตาม
มาตรา 30 วรรค
สอง (แบบ น.8) 
ซึ งจะต้องเป็นผู ้
ได้รับใบอนุญาต
ให้เป็นผู ้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม 
หรือวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
และจะต้องไม่
เป็นผู ้ได้รับการ
แจ้งเวียนชื อตาม
มาตรา 49 ทวิ 
(กรณีที เป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม แล้วแต่
กรณี และผู ้ขอ
อนุญาตระบุชื อ
มาในคําขอ
อนุญาตด้วย) 

หรือภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพฯ 
ที ยังไม่สิ  นอายุ) 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
หรือรื  อถอน
อาคาร (แบบ 
อ.1) หรือ
ใบอนุญาต
เคลื อนย้าย
อาคาร (แบบ 
อ.2) หรือ
ใบอนุญาต
เปลี ยนการใช้
อาคาร (แบบ 
อ.3) หรือ
ใบอนุญาต
ดัดแปลง หรือใช้
ที จอดรถ ที กลับ
รถ และ
ทางเข้าออกของ
รถ เพื อการอื น 
(แบบ อ.4) หรือ
ใบรับหนังสือแจ้ง
ความประสงค์จะ
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลง 
เคลื อนย้าย หรือ
รื  อถอนอาคาร 

สํานักการโยธา 0 1 ชุด (พร้อมหนังสือ
รับทราบแบบ
แปลนไม่ขัดข้องฯ 
(กรณีผู ้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร
รับทราบแบบไม่
ขัดข้องฯ แล้ว)) 



8/10 
 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตามมาตรา 39 
ทวิ (แบบ 
กทม.6) 

4) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วัตถุประสงค์ 
และผู ้มีอํานาจลง
ชื อแทนนิติบุคคล
ผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตที ออก
ให้ไม่เกินหก
เดือน 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู ้มีอํานาจลงชื อ
แทนนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นผู ้ได้รับ
ใบอนุญาต)) 

5) 

หนังสือแสดง
ความเป็นตัวแทน
ของได้รับ
ใบอนุญาต 
(หนังสือมอบ
อํานาจ) 

สํานักการโยธา 1 0 ชุด (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประจําตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
(กรณีมีการมอบ
อํานาจให้ผู ้ อื นแจ้ง
แทน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) การแจ้งชื  อผู้ควบคุมงานคนใหม่ (แบบ น.7, แบบ น.8) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ไม่มีค่าธรรมเนียม)   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) หนังสือแจ้งการบอกเลิกผู ้ควบคุมงานพร้อมกับการส่งมอบหนังสือแสดงความยินยอมของผู ้ควบคุมงานคน

ใหม่ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบน.7) 
- 
 

2) หนังสือแสดงความยินยอมของผู ้ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบ น.8) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
 
   ขั  นตอนที  1 นับระยะเวลารวมกับ ขั  นตอนที  2 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 
 สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับที ยื นขออนุญาตเจ้าของเอกสารนั  นต้องลงลายมือชื อรับรองสําเนาทุกหน้าทุก
แผ่น (กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ดําเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนังสือมอบอํานาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู ้มอบอํานาจพิมพ์ลายนิ  วมือต้องมีพยานลงลายมือชื อ
รับรองไว้ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื อเท่านั  น การพิมพ์ลายนิ  วมือให้ใช้นิ  วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความจําเป็นที จะต้อง
ใช้นิ  วมืออื นเพราะเหตุใด ให้บันทึกความจําเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
 หนังสือมอบอํานาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบุคคลที มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงสําเนาหนังสือเดินทางแทนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
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สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า
หน่วยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 
กรุงเทพมหานคร 

อนุมัติโดย - 
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