
คูมือสําหรบัประชาชน : การแจงชือ่ผูควบคมุงาน (แบบน.4) 
หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักงานเขตพญาไทกรุงเทพมหานคร 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ตามพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 29 กําหนดวาผูไดรบัใบอนุญาตตองมีหนังสือแจงชื่อผูควบคุมงานกับวัน
เริ่มตนและวันส้ินสุดการดําเนินการตามที่ไดรับอนุญาตใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบพรอมท้ังแนบหนังสือแสดงความยินยอมของ
ผูควบคุมงานมาดวย 
 
ผูควบคุมงานจะเปนบุคคลใดหรือเปนเจาของอาคารก็ไดเวนแตจะเปนการตองหามตามกฎหมายวาดวยวชิาชีพวศิวกรรมหรือ
กฎหมายวาดวยวิชาชีพสถาปตยกรรม 
 
   2) ตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 26 กําหนดวาในกรณีท่ีการกอสรางดดัแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนยาย
อาคารที่ขออนุญาตน้ันมลัีกษณะหรืออยูในประเภทที่ไดกําหนดเปนวชิาชีพวิศวกรรมควบคมุตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรม
หรือเปนวิชาชพีสถาปตยกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพสถาปตยกรรมวศิวกรหรอืสถาปนิกผูรับผิดชอบในการนั้นจะตอง
เปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุมหรอืสถาปตยกรรมควบคุมตามกฎหมายดังกลาวแลวแตกรณีใหเจา
พนักงานทองถิ่นปฏิเสธไมรับพิจารณาคาํขอนั้น 
 
   3) ตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดวา&ldquo;อาคารสูง&rdquo;หมายความวาอาคารที่บุคคล
อาจเขาอยูหรือเขาใชสอยไดท่ีมีความสูงตั้งแตย่ีสิบสามเมตรขึ้นไปการวัดความสูงของอาคารใหวดัจากระดบัพ้ืนดินท่ีกอสรางถึง
พื้นดาดฟาสําหรับอาคารทรงจัว่หรือปนหยาใหวัดจากระดับพื้นดินท่ีกอสรางถึงยอดผนังของชั้นสูงสุด 
 
   4) ตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดวา&ldquo;อาคารขนาดใหญพิเศษ&rdquo;หมายความวา
อาคารที่กอสรางขึ้นเพื่อใชพื้นที่อาคารหรือสวนใดของอาคารเปนท่ีอยูอาศยัหรือประกอบกิจการประเภทเดียวหรือหลายประเภท
โดยมีพื้นท่ีรวมกันทุกชั้นในหลงัเดยีวกันตั้งแตหน่ึงหม่ืนตารางเมตรขึ้นไป 
 
   5) ตามคําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 369/2556 เรื่องมอบอํานาจของผูวาราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคารกําหนดวา 
 
     (1) อาคารทุกประเภทยกเวนอาคารสูงหรอือาคารขนาดใหญพิเศษใหย่ืนขออนุญาตที่ฝายโยธาสํานักงานเขตพื้นท่ี 
 
     (2) อาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษใหยื่นขออนุญาตท่ีกองควบคุมอาคารสํานักการโยธา 
ศาลาวาการกรงุเทพมหานคร 2 
 
ตามพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผูอนุญาตตอง
ดําเนินการใหแลวเสรจ็ภายในกําหนดเวลาที่ระบุไวในคูมือสําหรับประชาชนและแจงใหผูย่ืนคําขอทราบภายในเจด็วันนับแตวันที่
พิจารณาแลวเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน
เรยีบรอยแลว 
 
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิม่เติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่น
คําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
 3) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคาํขอทราบภายใน 7 วันนับแตวนัท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ.การ



อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
ดูรายละเอียดเพิ่มเติมไดท่ี www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
กองควบคุมอาคารสํานักการโยธากรุงเทพมหานคร 
เลขที่  111  ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 2   ถนนมิตรไมตรี
แขวงดินแดงเขตดินแดงกรุงเทพฯ  10400/ตดิตอดวยตนเองณ
หนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. 

สถานท่ีใหบริการ 
ฝายโยธาสํานักงานเขตพญาไทเลขที่ 13 ซอยอารีย 2 ถนน
พหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม. 10400 โทรศพัท/
โทรสาร 022794141 ตอ 6467/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวนั
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :30 วัน 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับคําขอตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (หนวยงานผูรับผิ ดชอบฝายโยธาสํานักงานเขตทุก
เขต)) 

1 ชั่วโมง ฝายโยธาสํานักงานเขต
พญาไท 

 

2) การพิจารณา 
พิจารณา 
(หมายเหต:ุ (หนวยงานผูรับผิ ดชอบฝายโยธาสํานักงานเขตทุก
เขต)) 

25 วัน ฝายโยธาสํานักงานเขต
พญาไท 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
รับทราบการแจง 
(หมายเหต:ุ (หนวยงานผูรับผิ ดชอบฝายโยธาสํานักงานเขตทุก
เขต)) 

5 วัน ฝายโยธาสํานักงานเขต
พญาไท 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) 
 

คํารองขออนุญาตการตางๆ 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

สํานักการโยธา 

2) 
 

สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตกอสรางอาคารดัดแปลงอาคารหรือ
ร้ือถอนอาคาร (แบบอ.1) หรือใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (แบ
บอ.2) หรือใบอนุญาตเปล่ียนการใชอาคาร (แบบอ.3) หรือ
ใบอนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถที่กลับรถและทางเขาออกของ
รถเพื่อการอื่น (แบบอ.4) หรือใบรับหนังสือแจงความประสงคจะ
กอสรางอาคารดัดแปลงเคลื่อนยายหรือร้ือถอนอาคารตามมาตรา 
39 ทวิ (แบบกทม.6) พรอมหนังสือรับทราบแบบแปลนไมขัดของฯ 
ฉบับจริง0ชดุ 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

สํานักการโยธา 

3) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
 ฉบับจริง0ชุด 

สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารของผูไดรับใบอนุญาต (กรณีบุคคลเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตและหากผูไดรับใบอนุญาตมีหลายคนใหใชทุกคน) พรอมลง
ลายมือชื่อและ/หรือประทับตรารับรองความถูกตอง) 

4) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง0ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารของผูไดรับใบอนุญาต (กรณีบุคคลเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตและหากผูไดรับใบอนุญาตมีหลายคนใหใชทุกคน) พรอมลง
ลายมือชื่อและ/หรือประทับตรารับรองความถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

สําเนาหรือภาพถายหนังสือรับรองการจดทะเบียนวัตถุประสงคและ
ผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูไดรับใบอนุญาตที่ออกใหไมเกิน
หกเดือน 
ฉบับจริง0ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ(พรอมสําเนาหรือภาพถายบตัรประจําตัวประชาชนและ
ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคลเปนผู
ไดรับใบอนุญาต)) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

6) 
 

หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของไดรับใบอนุญาต (หนังสือมอบ
อํานาจ) 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(พรอมสําเนาหรือภาพถายบตัรประจําตัวประชาชนและ
ทะเบียนบาน (กรณีมีการมอบอํานาจใหผูอื่นแจงแทน) 

สํานักการโยธา 

7) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบน.4) ซึ่งจะตอง
เปนผูไดรับใบอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและจะตองไมเปนผูไดรับการ
แจงเวียนช่ือตามมาตรา 49 ทวิ (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะขนาด
อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุมแลวแตกรณีและผูขออนุญาตระบุชื่อมาใน
คําขออนุญาตดวย) พรอมทั้งสําเนาหรือภาพถายใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพฯที่ยังไมส้ินอายุ 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

สํานักการโยธา 

8) 
 

สําเนาหรือภาพถายหนังสือสําคัญแสดงวาผูรับจางเหมากอสราง
เปนผูข้ึนทะเบียนเปนผูรับจางเหมาดานงานทางไวกับ
กรุงเทพมหานคร 
ฉบับจริง0ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ(พรอมเอกสารสําเนาหรือภาพถายหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนวัตถุประสงคและผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูรับจางเหมา
กอสรางที่ออกใหไมเกินหกเดอืนและสํานาหรือภาพถายทะเบียนบานบัตร
ประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล (กรณีเปนการ
กอสรางสะพาน)) 

สํานักการโยธา 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) การแจงช่ือผูควบคุมงาน (แบบน.4) 

(หมายเหต:ุ (ไมมีคาธรรมเนียม)) 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 



 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) กองควบคุมอาคารสํานักการโยธากรุงเทพมหานคร  111  ศาลาวาการกรงุเทพมหานคร 2   ถนนมิตรไมตรีแขวงดิน

แดงเขตดินแดงกรุงเทพฯ  10400 โทรศัพท : 0 2246 0301-2 ตอ 2046-7 โทรสาร : 0 
2247 0075, 0 2247 0107 เวปไซต : http://office.bangkok.go.th/bcd อีเมล :
 bmadpwbcd@gmail.com 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขกรุงเทพมหานครโทร 1555 
(หมายเหต:ุ -) 

3) สํานักงานเขตพญาไทเลขที่ 13 ซอยอารีย 2 ถนนพหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม. 10400 โทรศัพท/
โทรสาร 022794141 ตอ 6467 
(หมายเหต:ุ -) 

4) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) คํารองขออนุญาตการตางๆ 

(หมายเหต:ุ -) 
2) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานตามมาตรา 29 (แบบน.4) 

(หมายเหต:ุ -) 
 

หมายเหต ุ

ข้ันตอนระยะเวลาและสวนงานที่รับผิดชอบ 
 
ข้ันตอนที่ 1 นับระยะเวลารวมกับข้ันตอนที่ 2 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 
 สําเนาหรือภาพถายเอกสารทุกฉบับที่ย่ืนขออนุญาตเจาของเอกสารนั้นตองลงลายมือชื่อรบัรองสําเนาทุกหนาทุกแผน 
(กรณีเปนนิติบุคคลใหดาํเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนังสือมอบอํานาจควรมีพยานอยางนอย 1 คนถาผูมอบอํานาจพิมพลายน้ิวมือตองมีพยานลงลายมือชื่อรับรองไวดวย 2 
คนพยานตองลงลายมือชื่อเทาน้ันการพิมพลายนิ้วมือใหใชน้ิวหัวแมมือซายถามีความจําเปนท่ีจะตองใชน้ิวมืออ่ืนเพราะเหตุใดให
บันทึกความจําเปนไวในหนังสือดวย 
 หนังสือมอบอํานาจใหติดอากรแสตมปตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบุคคลท่ีมิไดถือสัญชาติไทยใหแสดงสําเนาหนังสือเดินทางแทนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน:การแจงชื่อผูควบคุมงาน (แบบน.4) 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักการโยธาสํานักการโยธาสํานักการโยธา 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง 
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 



1)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 
2)พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครพ.ศ. 2528 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พื้นท่ีใหบริการ:ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการปกครอง (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๕๗มาตรา
๓๙/๑ 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชนการแจงชื่อผูควบคุมงาน (แบบน.4) สํานักงานเขตพญาไทน.ส.มณฑิกา
จารุธรรม 22/07/2015 23:21 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: 21/07/2558 


