
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งชื่อผู้ควบคุมงำน (แบบ น.4) 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : ฝ่ายโยธา ส านักงานเขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร  

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 29 ก าหนดว่า ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องมีหนังสือแจ้งชื่อผู้ควบคุมงาน

กับวันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดการด าเนินการตามที่ได้รับอนุญาตให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบพร้อมทั้งแนบหนังสือแสดงความ

ยินยอมของผู้ควบคุมงานมาด้วย 

      ผู้ควบคุมงานจะเป็นบุคคลใดหรือเป็นเจ้าของอาคารก็ได้ เว้นแต่จะเป็นการต้องห้ามตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพ

วิศวกรรมหรือกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม 

   2) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 26 ก าหนดว่า ในกรณีท่ีการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ

เคลื่อนย้ายอาคารที่ขออนุญาตนั้นมีลักษณะหรืออยู่ในประเภทที่ได้ก าหนดเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วย

วิชาชีพวิศวกรรม หรือเป็นวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม วิศวกรหรือสถาปนิก

ผู้รับผิดชอบในการนั้นจะต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรมควบคุมตาม

กฎหมายดังกล่าวแล้วแต่กรณี ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นปฏิเสธไม่รับพิจารณาค าขอนั้น 

   3) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 ก าหนดว่า &ldquo;อาคารสูง&rdquo;หมายความว่า อาคาร

ที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ที่มีความสูงตั้งแต่ยี่สิบสามเมตรขึ้นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัดจากระดับพ้ืนดิน

ที่ก่อสร้างถึงพ้ืนดาดฟ้าส าหรับอาคารทรงจั่วหรือปั้นหยาให้วัดจากระดับพ้ืนดินที่ก่อสร้างถึงยอดผนังของชั้นสูงสุด 

   4) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 ก าหนดว่า &ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo;

หมายความว่า อาคารที่ก่อสร้างข้ึนเพื่อใช้พ้ืนที่อาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นที่อยู่อาศัยหรือประกอบกิจการประเภท

เดียวหรือหลายประเภท โดยมีพ้ืนที่รวมกันทุกชั้นในหลังเดียวกันตั้งแต่หนึ่งหมื่นตารางเมตรขึ้นไป 

   5) ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 369/2556 เรื่อง มอบอ านาจของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วยการ

ควบคุมอาคาร ก าหนดว่า 

     (1) อาคารทุกประเภท ยกเว้นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื่นขออนุญาตที่ฝ่ายโยธา ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

     (2) อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ยื่นขออนุญาตที่กองควบคุมอาคาร ส านักการโยธา 

ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 

     ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู้อนุญาต

ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายในเจ็ดวัน

นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 



 

หมายเหตุ 

 

 1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง

ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้ง

ค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่อง

ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ www.bangkok.go.th/yota/ 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

 สถานที่ให้บริการ 
กองควบคุมอาคาร ส านักการโยธา กรุงเทพมหานคร 
เลขที่  111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2   ถนนมิตรไมตรี  
แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:00 - 16:00 น. 

 สถานที่ให้บริการ 
ฝ่ายโยธา ส านักงานเขตราชเทวี/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (เลขที่ 10 ถนนพญาไท แขวงทุ่งพญาไท เขตราช
เทวี กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ / โทรสาร 02-354-4203))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 



 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 วัน 

 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

รับค าขอ ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิิดชอบ ฝ่ายโยธา ส านักงานเขต
ทุกเขต))  

1 ชั่วโมง ฝ่ายโยธาส านักงานเขต
ราชเทวี 

 

2) กำรพิจำรณำ 
พิจารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิิดชอบ ฝ่ายโยธา ส านักงานเขต
ทุกเขต))  

25 วัน ฝ่ายโยธาส านักงานเขต
ราชเทวี 

 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
รับทราบการแจ้ง 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผิิดชอบ ฝ่ายโยธา ส านักงานเขต
ทุกเขต))  

5 วัน ฝ่ายโยธาส านักงานเขต
ราชเทวี 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
ค ำร้องขออนุญำตกำรต่ำงๆ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

ส านักการโยธา 

2) 
 

ส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร ดัดแปลงอำคำร หรือ
รื้อถอนอำคำร (แบบ อ.1) หรือใบอนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร (แบบ 
อ.2) หรือใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร (แบบ อ.3) หรือ
ใบอนุญำตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทำงเข้ำออก
ของรถ เพื่อกำรอ่ืน (แบบ อ.4) หรือใบรับหนังสือแจ้งควำม
ประสงค์จะก่อสร้ำงอำคำร ดัดแปลง เคลื่อนย้ำย หรือรื้อถอนอำคำร 

ส านักการโยธา 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ตำมมำตรำ 39 ทวิ (แบบ กทม.6) พร้อมหนังสือรับทรำบแบบ
แปลนไม่ขัดข้องฯ 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

3) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารของผู้ได้รับใบอนุญาต (กรณีบุคคลเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตและหากผู้ได้รับใบอนุญาตมีหลายคนให้ใช้ทุกคน) พร้อมลง
ลายมือชื่อและ/หรือประทับตรารับรองความถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (เอกสารของผู้ได้รับใบอนุญาต (กรณีบุคคลเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตและหากผู้ได้รับใบอนุญาตมีหลายคนให้ใช้ทุกคน) พร้อมลง
ลายมือชื่อและ/หรือประทับตรารับรองความถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ส ำเนำหรือภำพถ่ำยหนังสือรับรองกำรจดทะเบียน วัตถุประสงค์ 
และผู้มีอ ำนำจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ได้รับใบอนุญำตที่ออกให้ไม่เกิน
หกเดือน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (พร้อมส าเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต)) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

6) 
 

หนังสือแสดงควำมเป็นตัวแทนของได้รับใบอนุญำต (หนังสือมอบ
อ ำนำจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 

ส านักการโยธา 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
หมำยเหตุ (พร้อมส าเนาหรือภาพถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน (กรณีมีการมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนแจ้งแทน) 

7) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน (แบบ น.4) ซึ่งจะต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญำตให้เป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรม
ควบคุม หรือวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม และจะต้องไม่เป็นผู้ได้รับ
กำรแจ้งเวียนชื่อตำมมำตรำ 49 ทวิ (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ 
ขนำด อยู่ในประเภทเป็นวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชำชีพ
สถำปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี และผู้ขออนุญำตระบุชื่อมำใน
ค ำขออนุญำตด้วย) พร้อมทั้งส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพฯ ที่ยังไม่สิ้นอำยุ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

ส านักการโยธา 

8) 
 

ส ำเนำหรือภำพถ่ำยหนังสือส ำคัญแสดงว่ำผู้รับจ้ำงเหมำก่อสร้ำง
เป็นผู้ขึ้นทะเบียนเป็นผู้รับจ้ำงเหมำด้ำนงำนทำงไว้กับ
กรุงเทพมหำนคร 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ (พร้อมเอกสารส าเนาหรือภาพถ่ายหนังสือรับรองการจด
ทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้รับจ้าง
เหมาก่อสร้างที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน และส านาหรือภาพถ่ายทะเบียน
บ้าน บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล 
(กรณีเป็นการก่อสร้างสะพาน)) 

ส านักการโยธา 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) กำรแจ้งชื่อผู้ควบคุมงำน (แบบ น.4) 

(หมายเหตุ: (ไม่มีค่าธรรมเนียม))  
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 



ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) กองควบคุมอาคาร ส านักการโยธา กรุงเทพมหานคร  111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2   ถนนมิตรไมตรี  

แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400 โทรศัพท์ : 0 2246 0301-2 ต่อ 2046-7 โทรสาร
 : 0 2247 0075, 0 2247 0107 เวปไซต์ : http://office.bangkok.go.th/bcd 
อีเมล์ : bmadpwbcd@gmail.com 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร โทร 1555 
(หมายเหตุ: -)  

3) ฝ่ายโยธา ส านักงานเขตดุสิต 
(หมายเหตุ: (เลขที่ 10 ถนนพญาไท แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ / โทรสาร 02-
354-4203))  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) ค าร้องขออนุญาตการต่างๆ 

(หมายเหตุ: -)  
2) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ตามมาตรา 29 (แบบ น.4) 

(หมายเหตุ: -)  
 

หมำยเหตุ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
     ขั้นตอนที่ 1 นับระยะเวลารวมกับ ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับที่ยื่นขออนุญาตเจ้าของเอกสารนั้นต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาทุกหน้าทุก
แผ่น (กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ด าเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนังสือมอบอ านาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู้มอบอ านาจพิมพ์ลายนิ้วมือต้องมีพยานลงลายมือชื่อรับรองไว้
ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื่อเท่านั้น การพิมพ์ลายนิ้วมือให้ใช้นิ้วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความจ าเป็นที่จะต้องใช้นิ้วมืออ่ืน
เพราะเหตุใด ให้บันทึกความจ าเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
 หนังสือมอบอ านาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบุคคลที่มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงส าเนาหนังสือเดินทางแทนส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
 

 

ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งชื่อผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4)  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักการโยธา ส านักการโยธา ส านักการโยธา 

ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
  
2)พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการปกครอง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๗ 

มาตรา ๓๙/๑ 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจ้งชื่อผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 


