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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ำยอำคำร  (แบบ กทม.4) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ฝ่ายโยธาส านกังานเขตปทมุวนั 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร  (แบบ กทม.4) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ฝ่ายโยธาส านกังานเขตปทมุวนั 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร (แบบ กทม.4) 
ส านกังานเขตปทมุวนั (นายชาคริต จะแบ)  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายโยธา ส านกังานเขตปทมุวนั เลขที ่12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระรามที ่1 แขวงรอง

เมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330 โทรศพัท์ 0 2214 3004 ต่อ 6314-16 โทรศพัท์และโทรสาร 0 2214 3015   
http://www.bangkok.go.th/pathumwan//ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
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1) ตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 32 ก าหนดวา่ อาคารประเภทควบคมุการใช้ คือ อาคาร
ดงัตอ่ไปนี ้
 
 
 อาคารส าหรับใช้เป็นคลงัสินค้า โรมแรม อาคารชดุ หรือสถานพยาบาล 
 อาคารส าหรับใช้เพ่ือกิจการพาณิชยกรรม อตุสาหกรรม การศกึษา การสาธารณสขุ หรือกิจการอ่ืน ทัง้นี ้ตามท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 
   เม่ือผู้ ได้รับใบอนญุาตให้ก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารประเภทควบคมุการใช้ หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ 
ได้กระท าการดงักล่าวเสร็จแล้ว ให้แจ้งเป็นหนงัสือให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินทราบตามแบบท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนด 
เพ่ือท าการตรวจสอบการก่อสร้างดดัแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารนัน้ให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้ง 
 
   ห้ามมิให้บคุคลใดใช้อาคารนัน้เพ่ือกิจการดงัท่ีระบไุว้ในใบอนญุาต หรือท่ีได้แจ้งไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ภายใน
ก าหนดเวลาตามวรรคสอง 
 
   ถ้าเจ้าพนกังานท้องถ่ินได้ท าการตรวจสอบแล้วเห็นวา่การก่อสร้างดดัแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารนัน้เป็นไปโดย
ถกูต้องตามท่ีได้รับใบอนญุาตหรือท่ีได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39ทวิ แล้วก็ให้ออกใบรับรองให้แก่ผู้ ได้รับใบอนญุาตหรือผู้แจ้ง
ตามมาตรา 39ทวิ เพ่ือให้มีการใช้อาคารนัน้ตามท่ีได้รับใบอนญุาตหรือท่ีได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39ทวิ ได้ แตถ้่าเจ้า
พนกังานท้องถ่ินมิได้ท าการตรวจสอบภายในก าหนดเวลาตามวรรคสอง ให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารนัน้ใช้หรือ
ยินยอมให้บคุคลใดใช้อาคารนัน้เพ่ือกิจการดงัท่ีระบไุว้ในใบอนญุาตหรือท่ีได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39ทวิ ตอ่ไปได้ 
 
   ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคมุการใช้หรือยินยอมให้บคุคลใดใช้อาคารนัน้เพ่ือกิจการอ่ืน
นอกจากท่ีระบไุว้ในใบอนญุาตหรือท่ีได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39ทว ิ
 
   2) ตามประกาศกรุงเทพมหานคร ท่ี ป.280/2535 ข้อ 4 ก าหนดวา่ แบบหนงัสือแจ้งให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจสอบ 
การก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร ให้ใช้แบบ กทม.4 
 
   3) ตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 ก าหนดว่า &ldquo;อาคารสงู&rdquo;หมายความวา่ 
อาคารท่ีบคุคลอาจเข้าอยูห่รือเข้าใช้สอยได้ท่ีมีความสงูตัง้แตย่ี่สิบสามเมตรขึน้ไป การวดัความสงูของอาคารให้วดัจาก
ระดบัพืน้ดนิท่ีก่อสร้างถึงพืน้ดาดฟ้าส าหรับอาคารทรงจัว่หรือปัน้หยาให้วดัจากระดบัพืน้ดนิท่ีก่อสร้างถึงยอดผนงัของ
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ชัน้สงูสดุ 
 
   4) ตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 ก าหนดว่า &ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo;
หมายความวา่ อาคารท่ีก่อสร้างขึน้เพ่ือใช้พืน้ท่ีอาคารหรือสว่นใดของอาคารเป็นท่ีอยู่อาศยัหรือประกอบกิจการประเภท
เดียวหรือหลายประเภท โดยมีพืน้ท่ีรวมกนัทกุชัน้ในหลงัเดียวกนัตัง้แตห่นึง่หม่ืนตารางเมตรขึน้ไป 
 
   5) ตามค าสัง่กรุงเทพมหานครท่ี 369/2556 เร่ือง มอบอ านาจของผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายวา่ด้วย
การควบคมุอาคาร ก าหนดว่า 
 
      (1) อาคารทกุประเภท ยกเว้นอาคารสงู หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ย่ืนขออนุญาตท่ีฝ่ายโยธา ส านกังานเขตพืน้ท่ี 
 
      (2) อาคารสงู หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ย่ืนขออนญุาตท่ีกองควบคมุอาคาร ส านกัการโยธา 
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 
 
     ตามพระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู้
อนญุาตต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาท่ีระบไุว้ในคูมื่อส าหรับประชาชน และแจ้งให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบ
ภายในเจ็ดวนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
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ดรูายละเอียดเพิ่มเตมิได้ท่ี www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับค าขอตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชัว่โมง ฝ่ายโยธา
ส านกังานเขต
ปทมุวนั 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา ส านกังาน
เขตทกุเขต) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาแผนผงับริเวณ 
แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน หรือ
รายการค านวณ 
 

25 วนั ฝ่ายโยธา
ส านกังานเขต
ปทมุวนั 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา ส านกังาน
เขตทกุเขต) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ออกใบอนญุาตหรือค าสัง่ไม่
อนญุาต พร้อมแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

5 วนั ฝ่ายโยธา
ส านกังานเขต
ปทมุวนั 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ ฝ่าย
โยธา ส านกังาน
เขตทกุเขต) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ชดุ (เอกสำรของผู้
ได้รับใบอนญุำต 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(กรณีบคุคลเป็นผู้
ได้รับใบอนญุำต 
และหำกผู้ได้รับ
ใบอนญุำตมีหลำย
คนให้ใช้ทกุคน) 
พร้อมลงลำยมือ
ช่ือและ/หรือ
ประทบัตรำรับรอง
ควำมถกูต้อง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ชดุ (เอกสำรของผู้
ได้รับใบอนญุำต 
(กรณีบคุคลเป็นผู้
ได้รับใบอนญุำต 
และหำกผู้ได้รับ
ใบอนญุำตมีหลำย
คนให้ใช้ทกุคน) 
พร้อมลงลำยมือ
ช่ือและ/หรือ
ประทบัตรำรับรอง
ควำมถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หนงัสือแจ้งให้
เจ้ำพนกังำน
ท้องถ่ิน
ตรวจสอบกำร
ก่อสร้ำง 

ส ำนกักำรโยธำ 1 0 ชดุ - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ดดัแปลง หรือ
เคล่ือนย้ำย
อำคำร ตำม
มำตรำ 32 วรรค
สอง และมำตรำ 
39 ทวิ (แบบ 
กทม. 4) 

2) 

ส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำย
ใบอนญุำต
ก่อสร้ำงอำคำร 
ดดัแปลงอำคำร 
(แบบ อ.1) หรือ
ส ำเนำ
ใบอนญุำต
เคล่ือนย้ำย
อำคำร (แบบ 
อ.2)  หรือส ำเนำ
ใบรับหนงัสือแจ้ง
ควำมประสงค์จะ
ก่อสร้ำงอำคำร 
ดดัแปลงอำคำร 
หรือเคล่ือนย้ำย
อำคำร ตำม
มำตรำ 39 ทวิ 
(แบบ กทม.6) 
พร้อมส ำเนำ
หนงัสือรับทรำบ
แบบแปลนไม่

ส ำนกักำรโยธำ 0 1 ชดุ - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ขดัข้องฯ 

3) 

ส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำยหนงัสือ
รับรองกำรจด
ทะเบียน 
วตัถปุระสงค์ 
และผู้ มีอ ำนำจลง
ช่ือแทนนิตบิคุคล
ผู้ ย่ืนค ำขอ
อนญุำตท่ีออกให้
ไมเ่กินหกเดือน 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

0 1 ชดุ (พร้อมส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำยบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชน และ
ทะเบียนบ้ำนของ
ผู้ มีอ ำนำจลงช่ือ
แทนนิติบคุคล 
(กรณีนิติบคุคล
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนญุำต)) 

4) 

หนงัสือแสดง
ควำมเป็นตวัแทน
ของผู้ขออนญุำต 
(หนงัสือมอบ
อ ำนำจ) 

ส ำนกักำรโยธำ 1 0 ชดุ (พร้อมส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำยบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชน และ
ทะเบียนบ้ำน 
(กรณีมีกำรมอบ
อ ำนำจให้ผู้ อ่ืนขอ
อนญุำตแทน) 

5) 

ส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำย
ใบอนญุำตตดัคนั
หินทำงเท้ำ ลด
ระดบัคนัหินทำง
เท้ำ และท ำทำง
เช่ือมในท่ี
สำธำรณะ  (กรณี
อำคำรมีท่ีจอด
รถยนต์ กลบั

ส ำนกักำรโยธำ 0 1 ชดุ - 



8/10 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รถยนต์ และ
ทำงเข้ำออกของ
รถยนต์ ท่ีเข้ำขำ่ย
ต้องขออนญุำต
ตดัคนัหินทำงเท้ำ 
ลดระดบัคนัหิน
ทำงเท้ำ และ
ท ำทำงเช่ือมในท่ี
สำธำรณะ) 

6) 

ส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำยหนงัสือ
อนญุำตระบำย
น ำ้ทิง้ หรือเช่ือม
ทอ่ระบำยน ำ้ 
(กรณีอำคำรมี
กำรระบำยน ำ้สู่
ทอ่ระบำยน ำ้
สำธำรณะ) 

ส ำนกักำรโยธำ 0 1 ชดุ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ขอใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ำยอำคำร  (แบบ กทม.4) 

 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายโยธา ส านกังานเขตปทมุวนั เลขท่ี 12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระรามท่ี 1 แขวง

รองเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330 โทรศพัท์ 0 2214 3004 ตอ่ 6314-16 โทรศพัท์และโทรสาร 0 2214 
3015   http://www.bangkok.go.th/pathumwan/ 
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หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์รับเร่ืองราวร้องทกุข์ กรุงเทพมหานคร โทร 1555 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) หนงัสือแจ้งให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจสอบการก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร ตามมาตรา 32 

วรรคสอง และมาตรา 39 ทวิ (แบบ กทม. 4) 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานท่ีรับผิดชอบ 
 
     ขัน้ตอนท่ี 1 นบัระยะเวลารวมกบั ขัน้ตอนท่ี 2 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 
 
 ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทกุฉบบัท่ีย่ืนขออนญุาตเจ้าของเอกสารนัน้ต้องลงลายมือช่ือรับรองส าเนาทกุหน้าทกุ
แผน่ (กรณีเป็นนิตบิคุคล ให้ด าเนินการตามหนงัสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนงัสือมอบอ านาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู้มอบอ านาจพิมพ์ลายนิว้มือต้องมีพยานลงลายมือช่ือ
รับรองไว้ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือช่ือเทา่นัน้ การพิมพ์ลายนิว้มือให้ใช้นิว้หวัแมมื่อซ้าย ถ้ามีความจ าเป็นท่ีจะต้อง
ใช้นิว้มืออ่ืนเพราะเหตใุด ให้บนัทกึความจ าเป็นไว้ในหนงัสือด้วย 
 หนงัสือมอบอ านาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบคุคลท่ีมิได้ถือสญัชาติไทยให้แสดงส าเนาหนงัสือเดินทางแทนส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 10/09/2558 
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สถำนะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ส านกังานเขตปทมุวนั 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย ส านกังานเขตปทมุวนั 

กรุงเทพมหานคร 
เผยแพร่โดย อภิชาต กรรมสิทธ์ิ 

 
 

 
 


