
คูม่อืสาหรบัประชาชนํ  : การขอใบรบัรองการกอ่สรา้งดดัแปลงหรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร  (แบบ
กทม.4) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สานักงานเขตป้อมปราบศตรพูา่ยกรงุเทพมหานครํ ั  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1) ตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 32 กําหนดวา่อาคารประเภทควบคมุการใชคอือาคารดงัตอ่ไปนี้้  
 
 
 อาคารสาหรับใชเป็นคลงัสนคา้โรมแรมอาคารชดุหรอืสถานพยาบาลํ ้ ิ  
 อาคารสาหรับใชเพือ่กจิการพาณชิยกรรมอตุสาหกรรมการศกษาการสาธารณสขุหรอืกจิการอืน่ทัง้นีต้ามทีกํ่าหนดในํ ้ ึ
กฎกระทรวง 
 
 
เมือ่ผูไ้ดรั้บใบอนุญาตใหก้อ่สรา้งดดัแปลงหรอืเคลือ่นยา้ยอาคารประเภทควบคมุการใชหรอืผู ้้ แจง้ตามมาตรา 39ทวไิดก้ระทําการ
ดงักลา่วเสร็จแลว้ใหแ้จง้เป็นหนังสอใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ทราบตามแบบทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่กําหนดเพือ่ทําการตรวจสอบการื
กอ่สรา้งดดัแปลงหรอืเคลือ่นยา้ยอาคารนัน้ใหแ้ลว้เสร็จภายในสามสบวนันับแตว่นัทีไ่ดรั้บแจง้ิ  
 
หา้มมใิหบ้คุคลใดใชอาค้ ารนัน้เพือ่กจิการดงัทีร่ะบไุวใ้นใบอนุญาตหรอืทีไ่ดแ้จง้ไวต้ามมาตรา๓๙ทวภิายในกําหนดเวลาตามวรรค
สอง 
 
ถา้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ไดทํ้าการตรวจสอบแลว้เห็นวา่การกอ่สรา้งดดัแปลงหรอืเคลือ่นยา้ยอาคารนัน้เป็นไปโดยถกูตอ้งตามที่
ไดรั้บใบอนุญาตหรอืทีไ่ดแ้จง้ไวต้ามมาตรา 39ทวแิลว้ก็ใหอ้อกใบรับรองใหแ้กผู่ไ้ดรั้บใบอนุญาตหรอืผูแ้จง้ตามมาตรา 39ทวิ
เพือ่ใหม้กีารใชอาคารนัน้ตามทีไ่ดรั้บใบอนุญาตหรอืทีไ่ดแ้จง้ไวต้ามมาตรา ้ 39ทวไิดแ้ตถ่า้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มไิดทํ้าการ
ตรวจสอบภายในกําหนดเวลาตามวรรคสองใหเ้จา้ของหรอืผูค้รอบครองอาคารนัน้ใชหรอืยนิยอ้ มใหบ้คุคลใดใชอาคารนัน้เพือ่้
กจิการดงัทีร่ะบไุวใ้นใบอนุญาตหรอืทีไ่ดแ้จง้ไวต้ามมาตรา 39ทวติอ่ไปได ้
 
หา้มมใิหเ้จา้ของหรอืผูค้รอบครองอาคารประเภทควบคมุการใชหรอืยนิยอมใหบ้คุคลใดใชอาคารนัน้เพือ่กจิการอืน่นอกจากทีร่ะบุ้ ้
ไวใ้นใบอนุญาตหรอืทีไ่ดแ้จง้ไวต้ามมาตรา 39ทว ิ
 
   2) ตามประกาศกรงุเทพมหานครทีป่.280/2535 ขอ้ 4 กําหนดวา่แบบหนังสอแจง้ใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจสอบการกอ่สรา้งื
ดดัแปลงหรอืเคลือ่นยา้ยอาคารใหใ้ชแบบกทม้ .4 
 
   3) ตามพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดวา่&ldquo;อาคารสงู&rdquo;หมายความวา่อาคารทีบ่คุคล
อาจเขา้อยูห่รอืเขา้ใชสอยไดท้ีม่คีวามสงูตัง้แตย่ีส่บสามเมตรขึน้ไปการวดัความสงูของอาคารใหว้ดัจากระดบัพืน้ดนิทีก่อ่สรา้งถงึ้ ิ
พืน้ดาดฟ้าสาหรับอาคารทรงจ่ัวหรอืปัน้หยาใหว้ดัจากระดบัพืน้ดนิทีก่อ่สรา้งถงึยอดผนังของชนสงูสดุํ ั ้  
 
   4) ตามพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดวา่&ldquo;อาคารขนาดใหญพ่เิศษ&rdquo;หมายความวา่
อาคารทีก่อ่สรา้งขึน้เพือ่ใชพืน้ทีอ่าคารหรอืสวนใดของอาคารเป็นทีอ่ยูอ่าศยหรอืประกอบกจิการประเภทเดยีวหรอืหลายประเภท้ ่ ั
โดยมพีืน้ทีร่วมกนัทกุชนในหลงัเดยีวกนัตัง้แตห่นึง่หมืน่ตารางเมตรขึน้ไปั ้  
 
   5) ตามคําสงกรงุเทพมหานครที ่ั่ 369/2556 เรือ่งมอบอํานาจของผูว้า่ราชการกรงุเทพมหานครตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุ
อาคารกําหนดวา่ 
 
      (1) อาคารทกุประเภทยกเวน้อาคารสงูหรอือาคารขนาดใหญพ่เิศษใหย้ืน่ขออนุญาตทีฝ่่ายโยธาสานักงานเขตพืน้ที่ํ  
 
      (2) อาคารสงูหรอือาคารขนาดใหญพ่เิศษใหย้ืน่ขออนุญาตทีก่องควบคมุอาคารสานักการโยธาํ  
ศาลาวา่การกรงุเทพมหานคร 2 
 
ตามพระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผูอ้นุญาตตอ้ง



ดําเนนิการใหแ้ลว้เสร็จภายในกําหนดเวลาทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืสาหรับประชาชนและแจง้ให ้ํ ผูย้ ืน่คําขอทราบภายในเจ็ดวนันับแตว่นัที่
พจิารณาแลว้เสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
 2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/
หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชนนัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ่ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บํ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การ
อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิไดท้ี ่www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 

ชองทางการใหบ้รกิาร่  
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองควบคมุอาคารสานักการโยธากรงุเทพมหานครํ  
เลขที ่ 111  ศาลาวา่การกรงุเทพมหานคร 2  ถนนมติรไมตรแีขวง
ดนิแดงเขตดนิแดงกรงุเทพฯ  10400/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ฝ่ายโยธาสานักงานเขตป้อมปราบศตรพูา่ย ํ ั 50 ถ.ศภุมติรแขวงวดั
โสมนัสเขตป้อมปราบศตรพูา่ยกทมั . 10100 โทร. 0-2280-7256/
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ่  

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :30 วนั 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สวนทีร่บัผดิชอบ่  
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูรั้บผดิชอบฝ่ายโยธาสานักงานเขตทกุํ
เขต)) 

1 ชวโมงั่  ฝ่ายโยธาสานักงานเขตํ
ป้อมปราบศตรพูา่ยั  

 

2) การพจิารณา 
พจิารณาแผนผังบรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน
หรอืรายการคํานวณ 
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูรั้บผดิชอบฝ่ายโยธาสานักงานเขตทกุํ
เขต)) 

25 วนั ฝ่ายโยธาสานักงานเขตํ
ป้อมปราบศตรพูา่ยั  

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ออกใบอนุญาตหรอืคําสงไมอ่นุญาตพรอ้มแจง้ผลการพจิารณาั่  
(หมายเหต:ุ (หน่วยงานผูรั้บผดิชอบฝ่ายโยธาสานักงานเขตทกุํ
เขต)) 

5 วนั ฝ่ายโยธาสานักงานเขตํ
ป้อมปราบศตรพูา่ยั  

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

 
ลาํดบั ชอเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ ื่ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

หนงัสอแจง้ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจสอบการกอ่สรา้งดดัแปลงื
หรอืเคลือ่นยา้ยอาคารตามมาตรา 32 วรรคสองและมาตรา 39 ทว ิ
(แบบกทม. 4) 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาเนาํ 0ชดุ 
หมายเหต-ุ 
 

สานักการโยธาํ  

2) 
 

สาเนาหรอืภาพถา่ยใบอนญุาตกอ่สรา้งอาคารดดัแปลงอาคาร ํ (แบ
บอ.1) หรอืสาเนาใบอนญุาตเคลือ่นยา้ยอาคาร ํ (แบบอ.2)  หรอื
สาเนาใบรบัหนงัสอแจง้ความประสงคจ์ะกอ่สรา้งอาคารดดัแปลงํ ื
อาคารหรอืเคลือ่นยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ(แบบกทม.6) 
พรอ้มสาเนาหนงัสอรบัทราบแบบแปลนไมข่ดัขอ้งฯํ ื  
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาเนาํ 1ชดุ 
หมายเหต-ุ 
 

สานักการโยธาํ  

3) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาเนาํ 1ชดุ 
หมายเหต(ุเอกสารของผูไ้ดรั้บใบอนุญาต (กรณีบคุคลเป็นผูไ้ดรั้บ
ใบอนุญาตและหากผูไ้ดรั้บใบอนุญาตมหีลายคนใหใ้ชทกุคน้ ) พรอ้มลง
ลายมอืชอและื่ /หรอืประทับตรารับรองความถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

สาเนาทะเบยีนบา้นํ  
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาเนาํ 1ชดุ 
หมายเหต(ุเอกสารของผูไ้ดรั้บใบอนุญาต (กรณีบคุคลเป็นผูไ้ดรั้บ
ใบอนุญาตและหากผูไ้ดรั้บใบอนุญาตมหีลายคนใหใ้ชทกุคน้ ) พรอ้มลง
ลายมอืชอและื่ /หรอืประทับตรารับรองความถกูตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

สาเนาหรอืภาพถา่ยหนงัสอรบัรองการจดทะเบยีนวตัถปุระสงคแ์ละํ ื
ผูม้อีาํนาจลงชอแทนนติบิคุคลผูย้ ืน่คาํขออนญุาตทีอ่อกใหไ้มเ่กนิื่
หกเดอืน 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาเนาํ 1ชดุ 
หมายเหต(ุพรอ้มสาเนาหรอืภาพถา่ยบตัรประจําตวัประชาชนและํ
ทะเบยีนบา้นของผูม้อํีานาจลงชอแทนนติบิคุคล ื่ (กรณีนติบิคุคลเป็นผู ้
ไดรั้บใบอนุญาต)) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 

6) 
 

หนงัสอแสดงความเป็นตวัแทนของผูข้ออนญุาต ื (หนงัสอมอบื
อํานาจ) 
ฉบบัจรงิ1ชดุ 
สาเนาํ 0ชดุ 
หมายเหต(ุพรอ้มสาเนาหรอืภาพถา่ยบตัรประจําตวัประชาชนและํ
ทะเบยีนบา้น (กรณีมกีารมอบอํานาจใหผู้อ้ ืน่ขออนุญาตแทน) 

สานักการโยธาํ  

7) 
 

สาเนาหรอืภาพถา่ยใบอนญุาตตดัคนัหนิทางเทา้ลดระดบัคนัหนิํ
ทางเทา้และทาํทางเชอมในทีส่าธารณะ  ื่ (กรณีอาคารมทีีจ่อด
รถยนตก์ลบัรถยนตแ์ละทางเขา้ออกของรถยนตท์ีเ่ขา้ขา่ยตอ้งขอ
อนญุาตตดัคนัหนิทางเทา้ลดระดบัคนัหนิทางเทา้และทาํทางเชอมื่
ในทีส่าธารณะ) 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาเนาํ 1ชดุ 
หมายเหต-ุ 

สานักการโยธาํ  



ลาํดบั ชอเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ ื่ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
8) 

 
สาเนาหรอืภาพถา่ยหนงัสออนญุาตระบายนํา้ทิง้หรอืเชอมทอ่ระบาํ ื ื่
นํา้ (กรณีอาคารมกีารระบายนํา้สทูอ่ระบายนํา้สาธารณะ่ ) 
ฉบบัจรงิ0ชดุ 
สาเนาํ 1ชดุ 
หมายเหต-ุ 

สานักการโยธาํ  

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ขอใบรบัรองการก่อสรา้งดดัแปลงหรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร  (แบบ

กทม.4) 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
 
 

 

ชองทางการรอ้งเรยีน่  แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชองทางการรอ้งเรยีน ่ / แนะนําบรกิาร 
1) กองควบคมุอาคารสานักการโยธากรงุเทพมหานคร ํ 111 ศาลาวา่การกรงุเทพมหานคร 2  ถนนมติรไมตรแีขวงดนิ

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

2) ศนูยรั์บเรือ่งราวรอ้งทกุขก์รงุเทพมหานครโทร 1555 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ฝ่ายปกครองสานักงานเขตป้อมปราบศตรพูา่ย ํ ั 50 ถ.ศภุมติรแขวงวดัโสมนัสเขตป้อมปราบศตรพูา่ยกทมั . 10100 
โทร. 0-2281-6117 
(หมายเหต:ุ -) 

4) ศนูยบ์รกิารประชาชนสานักปลดัสานักนายกรัฐมนตรีํ ํ  
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุตกทมิ . 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุตกทมิ . 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชอแบบฟอรม์ื่  
1) หนังสอแจง้ใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจสอบการกอ่สรา้งดดัแปลงหรอืเคลือ่นยา้ยอาคารตามมาตรา ื 32 วรรคสอง

และมาตรา 39 ทว ิ(แบบกทม. 4) 
(หมายเหต:ุ -) 

 
หมายเหต ุ

ขัน้ตอนระยะเวลาและสวนงานทีรั่บผดิชอบ่  
 
ขัน้ตอนที ่1 นับระยะเวลารวมกบัขัน้ตอนที ่2 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 
 
 สาเนาหรอืภาพถา่ยเอกสารทกุฉบบัทีย่ืน่ขออนุญาตเจา้ของเอกสารนัน้ตอ้งลงลายมอืชอรับรองสาเนาทกุหนา้ทกุแผน่ ํ ื่ ํ
(กรณีเป็นนติบิคุคลใหดํ้าเนนิการตามหนังสอรับรองการจดทะเบยีนฯื ) 
 หนังสอมอบอํานาจควรมพียานอยา่งนอ้ย ื 1 คนถา้ผูม้อบอํานาจพมิพล์ายนิว้มอืตอ้งมพียานลงลายมอืชอรับรองไวด้ว้ย ื่ 2 
คนพยานตอ้งลงลายมอืชอเทา่นัน้การพมิพล์ายนิว้มอืใหใ้ชนิว้หวัแมม่อืซายถา้มคีวามจําเป็นทีจ่ะตอ้งใชนิว้มอือืน่เพราะเหตใุดให ้ื่ ้ ้ ้
บนัทกึความจําเป็นไวใ้นหนังสอดว้ยื  
 หนังสอมอบอํานาจใหต้ดิอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากรื  
 กรณีบคุคลทีม่ไิดถ้อืสญชาตไิทยใหแ้สดงสาเนาหนังสอเดนิทางแทนสาเนาบตัรประจําตวัประชาชนั ํ ื ํ  
 
 
 



 
 

ชอกระบวนงานื่ :การขอใบรับรองการกอ่สรา้งดดัแปลงหรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร  (แบบกทม.4) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สานักการโยธาสานักการโยธาสานักการโยธาํ ํ ํ  

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

 
1)พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 
2)พ.ร.บ.ระเบยีบบรหิารราชการกรงุเทพมหานครพ.ศ. 2528 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทัว่ไป 

พนืทีใ่หบ้รกิาร้ :ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา:พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน: 

จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0  

จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  
 
ชออา้งองิของคูม่อืประชาชนื่ :การขอใบรับรองการกอ่สรา้งดดัแปลงหรอืเคลือ่นยา้ยอาคาร (แบบกทม.4) สานักงานเขตป้อมํ
ปราบศตรพูา่ยกมลจันทนม์า่นโคกสงูสาเนาคูม่อืประชาชน ั ํ 05/08/2015 10:31 
 
 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสาหรับประชาชนํ  
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มลูสาหรบัํ เจา้หนา้ที ่


