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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งช่ือผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ฝ่ายโยธาสํานกังานเขตบงึกุ่ม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจ้งช่ือผู้ควบคมุงาน (แบบ น.4) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายโยธาสํานกังานเขตบงึกุ่ม 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
 

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

6. ระดบัผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัวิิธีปฏิบตัริาชการปกครอง (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๕๗ มาตรา ๓๙/๑  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน การแจ้งช่ือผู้ควบคมุงาน (แบบ น.4) สํานกังานเขตบงึกุ่ม(จเร)  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการ กองควบคมุอาคาร สํานกัการโยธา กรุงเทพมหานคร 
เลขที ่ 111  ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2   ถนนมิตรไมตรี  แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ  10400/
ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานทีใ่ห้บริการ ฝ่ายโยธา  สํานกังานเขตบึงกุ่ม เลขที ่999 ซอยเสรีไทย 43 ถนนเสรีไทย แขวงคลองกุ่ม เขต
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บึงกุ่ม กรุงเทพฯ 10240/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1) ตามพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 29 กําหนดวา่ ผู้ได้รับใบอนญุาตต้องมีหนงัสือแจ้งช่ือผู้ควบคมุ
งานกบัวนัเร่ิมต้นและวนัสิน้สดุการดําเนินการตามท่ีได้รับอนญุาตให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินทราบพร้อมทัง้แนบหนงัสือ
แสดงความยนิยอมของผู้ควบคมุงานมาด้วย 
 
      ผู้ควบคมุงานจะเป็นบคุคลใดหรือเป็นเจ้าของอาคารก็ได้ เว้นแตจ่ะเป็นการต้องห้ามตามกฎหมายวา่ด้วยวิชาชีพ
วิศวกรรมหรือกฎหมายวา่ด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม 
 
   2) ตามพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 26 กําหนดวา่ ในกรณีท่ีการก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอน หรือ
เคล่ือนย้ายอาคารท่ีขออนญุาตนัน้มีลกัษณะหรืออยูใ่นประเภทท่ีได้กําหนดเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุตามกฎหมายวา่
ด้วยวิชาชีพวศิวกรรม หรือเป็นวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุตามกฎหมายวา่ด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม วิศวกรหรือ
สถาปนิกผู้ รับผิดชอบในการนัน้จะต้องเป็นผู้ได้รับใบอนญุาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือสถาปัตยกรรม
ควบคมุตามกฎหมายดงักลา่วแล้วแตก่รณี ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินปฏิเสธไมรั่บพิจารณาคําขอนัน้ 
 
   3) ตามพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดวา่ &ldquo;อาคารสงู&rdquo;หมายความวา่ 
อาคารท่ีบคุคลอาจเข้าอยูห่รือเข้าใช้สอยได้ท่ีมีความสงูตัง้แตย่ี่สบิสามเมตรขึน้ไป การวดัความสงูของอาคารให้วดัจาก
ระดบัพืน้ดนิท่ีก่อสร้างถงึพืน้ดาดฟ้าสําหรับอาคารทรงจัว่หรือปัน้หยาให้วดัจากระดบัพืน้ดนิท่ีก่อสร้างถงึยอดผนงัของ
ชัน้สงูสดุ 
 
   4) ตามพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 มาตรา 4 กําหนดวา่ &ldquo;อาคารขนาดใหญ่พิเศษ&rdquo;
หมายความวา่ อาคารท่ีก่อสร้างขึน้เพ่ือใช้พืน้ท่ีอาคารหรือสว่นใดของอาคารเป็นท่ีอยูอ่าศยัหรือประกอบกิจการประเภท
เดียวหรือหลายประเภท โดยมีพืน้ท่ีรวมกนัทกุชัน้ในหลงัเดียวกนัตัง้แตห่นึง่หม่ืนตารางเมตรขึน้ไป 
 
   5) ตามคําสัง่กรุงเทพมหานครท่ี 369/2556 เร่ือง มอบอํานาจของผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายวา่ด้วย
การควบคมุอาคาร กําหนดวา่ 
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     (1) อาคารทกุประเภท ยกเว้นอาคารสงู หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ย่ืนขออนญุาตท่ีฝ่ายโยธา สํานกังานเขตพืน้ท่ี 
 
     (2) อาคารสงู หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ให้ย่ืนขออนญุาตท่ีกองควบคมุอาคาร สํานกัการโยธา 
ศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร 2 
 
     ตามพระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 10 ผู้
อนญุาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาท่ีระบไุว้ในคูมื่อสําหรับประชาชน และแจ้งให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบ
ภายในเจ็ดวนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
หมายเหต ุ
 
 1) ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนคําขอละ
ทิง้คําขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
ดรูายละเอียดเพิ่มเตมิได้ท่ี www.bangkok.go.th/yota/ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคําขอ ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชัว่โมง ฝ่ายโยธา (หนว่ยงาน
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สํานกังานเขตบงึ
กุ่ม 

ผู้ รับผิิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานกังาน
เขตทกุเขต) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณา 
 

25 วนั ฝ่ายโยธา
สํานกังานเขตบงึ
กุ่ม 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานกังาน
เขตทกุเขต) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

รับทราบการแจ้ง 
 

5 วนั ฝ่ายโยธา
สํานกังานเขตบงึ
กุ่ม 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิิดชอบ ฝ่าย
โยธา สํานกังาน
เขตทกุเขต) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชดุ (เอกสารของผู้
ได้รับใบอนญุาต 
(กรณีบคุคลเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาต
และหากผู้ได้รับ
ใบอนญุาตมีหลาย
คนให้ใช้ทกุคน) 
พร้อมลงลายมือ



5/11 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ช่ือและ/หรือ
ประทบัตรารับรอง
ความถกูต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ชดุ (เอกสารของผู้
ได้รับใบอนญุาต 
(กรณีบคุคลเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาต
และหากผู้ได้รับ
ใบอนญุาตมีหลาย
คนให้ใช้ทกุคน) 
พร้อมลงลายมือ
ช่ือและ/หรือ
ประทบัตรารับรอง
ความถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําร้องขอ
อนญุาตการ
ตา่งๆ 

สํานกัการโยธา 1 0 ชดุ - 

2) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนญุาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดดัแปลงอาคาร 
หรือรือ้ถอน
อาคาร (แบบ 
อ.1) หรือ

สํานกัการโยธา 0 1 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบอนญุาต
เคล่ือนย้าย
อาคาร (แบบ 
อ.2) หรือ
ใบอนญุาต
เปล่ียนการใช้
อาคาร (แบบ 
อ.3) หรือ
ใบอนญุาต
ดดัแปลง หรือใช้
ท่ีจอดรถ ท่ีกลบั
รถ และ
ทางเข้าออกของ
รถ เพ่ือการอ่ืน 
(แบบ อ.4) หรือ
ใบรับหนงัสือแจ้ง
ความประสงค์จะ
ก่อสร้างอาคาร 
ดดัแปลง 
เคล่ือนย้าย หรือ
รือ้ถอนอาคาร 
ตามมาตรา 39 
ทว ิ(แบบ 
กทม.6) พร้อม
หนงัสือรับทราบ
แบบแปลนไม่
ขดัข้องฯ 

3) 
สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนงัสือ

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชดุ (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบตัร
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับรองการจด
ทะเบียน 
วตัถปุระสงค์ 
และผู้ มีอํานาจลง
ช่ือแทนนิตบิคุคล
ผู้ได้รับ
ใบอนญุาตท่ีออก
ให้ไมเ่กินหก
เดือน 

ประจําตวั
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ มีอํานาจลงช่ือ
แทนนิตบิคุคล 
(กรณีนิตบิคุคล
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนญุาต)) 

4) 

หนงัสือแสดง
ความเป็นตวัแทน
ของได้รับ
ใบอนญุาต 
(หนงัสือมอบ
อํานาจ) 

สํานกัการโยธา 1 0 ชดุ (พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายบตัร
ประจําตวั
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
(กรณีมีการมอบ
อํานาจให้ผู้ อ่ืนแจ้ง
แทน) 

5) 

หนงัสือแสดง
ความยนิยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบ น.4) ซึง่
จะต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาต
ให้เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ หรือ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ และ

สํานกัการโยธา 1 0 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จะต้องไมเ่ป็นผู้
ได้รับการแจ้ง
เวียนช่ือตาม
มาตรา 49 ทว ิ
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาด อยูใ่น
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุหรือ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ แล้วแต่
กรณี และผู้ขอ
อนญุาตระบช่ืุอ
มาในคําขอ
อนญุาตด้วย) 
พร้อมทัง้สําเนา
หรือภาพถ่าย
ใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพฯ 
ท่ียงัไมส่ิน้อาย ุ

6) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนงัสือ
สําคญัแสดงวา่ผู้
รับจ้างเหมา
ก่อสร้างเป็นผู้ขึน้
ทะเบียนเป็นผู้
รับจ้างเหมาด้าน

สํานกัการโยธา 0 1 ชดุ (พร้อมเอกสาร
สําเนาหรือ
ภาพถ่ายหนงัสือ
รับรองการจด
ทะเบียน 
วตัถปุระสงค์ และ
ผู้ มีอํานาจลงช่ือ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

งานทางไว้กบั
กรุงเทพมหานคร 

แทนนิตบิคุคลผู้
รับจ้างเหมา
ก่อสร้างท่ีออกให้
ไมเ่กินหกเดือน 
และสํานาหรือ
ภาพถ่ายทะเบียน
บ้าน บตัร
ประจําตวั
ประชาชนของผู้ มี
อํานาจลงช่ือแทน
นิตบิคุคล (กรณี
เป็นการก่อสร้าง
สะพาน)) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) การแจ้งช่ือผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ไม่มีค่าธรรมเนียม)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองควบคมุอาคาร สํานกัการโยธา กรุงเทพมหานคร  111  ศาลาวา่การ

กรุงเทพมหานคร 2   ถนนมิตรไมตรี  แขวงดนิแดง  เขตดนิแดง  กรุงเทพฯ  10400 โทรศพัท์ : 0 2246 
0301-2 ตอ่ 2046-7 โทรสาร : 0 2247 0075, 0 2247 0107 เวปไซต์ :
 http://office.bangkok.go.th/bcd อีเมล์ : bmadpwbcd@gmail.com 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์รับเร่ืองราวร้องทกุข์ กรุงเทพมหานคร โทร 1555 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเขตทกุเขต 
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หมายเหตุ - 
4) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายโยธา  สํานกังานเขตบงึกุ่ม เลขท่ี 999 ซอยเสรีไทย 43 ถนนเสรีไทย แขวงคลองกุ่ม 

เขตบงึกุ่ม กรุงเทพฯ 10240 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
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. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คําร้องขออนญุาตการตา่งๆ 

- 
 

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

 
19. หมายเหตุ 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานท่ีรับผิดชอบ 
 
     ขัน้ตอนท่ี 1 นบัระยะเวลารวมกบั ขัน้ตอนท่ี 2 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 
 
 สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทกุฉบบัท่ีย่ืนขออนญุาตเจ้าของเอกสารนัน้ต้องลงลายมือช่ือรับรองสําเนาทกุหน้าทกุ
แผน่ (กรณีเป็นนิตบิคุคล ให้ดําเนินการตามหนงัสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
 หนงัสือมอบอํานาจควรมีพยานอยา่งน้อย 1 คน ถ้าผู้มอบอํานาจพิมพ์ลายนิว้มือต้องมีพยานลงลายมือช่ือ
รับรองไว้ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือช่ือเท่านัน้ การพิมพ์ลายนิว้มือให้ใช้นิว้หวัแมมื่อซ้าย ถ้ามีความจําเป็นท่ีจะต้อง
ใช้นิว้มืออ่ืนเพราะเหตใุด ให้บนัทกึความจําเป็นไว้ในหนงัสือด้วย 
 หนงัสือมอบอํานาจ ให้ตดิอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
 กรณีบคุคลท่ีมิได้ถือสญัชาตไิทยให้แสดงสําเนาหนงัสือเดนิทางแทนสําเนาบตัรประจําตวัประชาชน 
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วันที่พมิพ์ 08/09/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย สํานกังานเขตบงึกุ่ม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


